江苏省经纬建设监理有限公司文件
苏经建监 [2022]6号


关于待岗人员的实施细则

为加强企业管理、提高工作效率、规范企业用工制度、促进员工遵守工作守则和职业道德，增强员工工作责任心与进取心，根据国家法律法规、公司制定的关于《待岗人员有关规定》的通知苏经建监【2018】9号和经营状况，特制定本细则。
一、员工凡符合下列情况之一者实行待岗。
1、公司通过优化组合，竞争上岗或调整机构人员时，因个人的监理执业行为问题，公司安排数个岗位，员工不服从或项目总监不接收的，实行待岗。

2、工作中存在问题者。员工因自身工作不力、经常违反劳动纪律或不服从管理等原因，被退回公司人力资源部重新安排工作后仍被退回的，实行待岗。被退回公司的人员项目总监（或负责人）需填写“人员退回告知单”报人力资源部。

3、工程建设期遇特殊情况（如疫情等），政府实行管控期间，因员工不执行政府和公司有关管理规定而不能到岗的，按待岗处理。

4、公司监理项目减少，人员富余，公司缩编岗位，将根据每位员工工作表现、身体状况和监理项目的进展情况，由公司人力资源部提出一些暂时待岗员工，经总经理办公会研究决定，签订待岗协议，安排在家待岗。

二、实行待岗期间工资及可享受的待遇。

1、工资待遇，待岗人员的工资待遇只按公司薪金制度中的基础工资+工龄工资发放，无考核奖。

2、待岗人员享受企业应缴部分的基本养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险、生育保险、住房公积金待遇。

3、员工待岗期间，工龄连续计算。
三、员工不能胜任工作者。员工两次实行待岗后，经过培训或调整工作岗位，仍不能胜任工作的，且又违反公司制定并公示的规章制度，公司可以解除劳动合同，不予任何补偿。
四、待岗管理规定：

1、待岗人员由公司人力资源部负责管理,对待岗人员签发“待岗通知书”在公司执行待岗（另有规定的除外）。

2、员工在公司待岗期间：

1）按公司正常作息时间出勤，待岗人员按“钉钉考勤制度”在公司执行打卡考勤，无故缺勤视同旷工；

2）待岗期间需服从人力资源部的管理和安排，按时参加人力资源部组织的培训、学习及其他活动，无故不得缺席。

3、待岗人员在待岗过程中须遵守公司规章制度，如有违反将按相关规定处理。

4、居家待岗人员有下列情形之一的，公司与其解除劳动关系：

1）待岗期间在外兼职或与其他单位建立劳动关系的；

2）无正当理由拒绝上岗或不参加待岗培训的；

3）待岗期间损害公司利益，造成严重后果给公司带来极坏影响的；

4）无理取闹，影响公司正常工作秩序的；

5）被依法追究刑事责任的。

五、适用范围，本规定适用于公司全体员工。
江苏省经纬建设监理有限公司

2022年4月18日

员工待岗通知书

      同志：

根据公司《关于待岗人员的实施细则》第      条规定，经总经理办公会研究决定，决定您自        年    月    日起开始待岗。请于       年    月    日到人力资源部与项目管理部报到，进行待岗管理。

特此通知。

                           江苏省经纬建设监理有限公司

人力资源与项目管理部（公章）

       年    月    日
人员退回告知书

人力资源与项目管理部：

                项目（部门）员工        ，因                               

                                                      原因，已不适合再在我项目（部门）工作，于        年        月        日退回公司，请人力资源与项目管理部根据公司的有关规定给予核查处理。
特此告知。

                       项目（部门）章：
                           负责人（签字）：            
       年    月    日


