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 陕西煤业物资有限责任公司西安分公司文件
陕煤化物西发[2024]56号                 



陕西煤业物资有限责任公司西安分公司
关于印发《驻站人员管理办法》的通知
各部门：
为了规范公司驻站人员的管理，现将《驻站人员管理办法》印发给你们，请组织学习并遵照执行。
陕西煤业物资有限责任公司西安分公司

                    2024年11月11日

抄送：公司各领导，归档（1）

陕西煤业物资有限责任公司西安分公司综合管理部 2024年11月11日印发
驻站人员管理办法
第一章  总则

第一条  为了规范公司驻站人员的管理，使驻站人员的各项工作有章可循，顺利完成公司赋予驻站人员的职责和任务，特制定本办法。

第二条  本办法适用于公司派往原工作城市以外，以及公司原办公地点以外的所有驻站人员，包括但不限于业务人员、销售人员等。

第三条  驻站人员应当严格遵守法律法规、尊重当地的文化习俗，并按照公司规章制度履行责任。
第二章  驻站人员入职培训
第四条 公司组织驻站人员参加入职培训，培训内容包括但不限于：法律法规基本知识、安全防范意识和紧急情况应对措施、公司的规章制度和行为准则。

第三章 考勤管理

第五条 驻站人员应遵循公司的工作时间规定上下班。

第六条 驻站人员考勤记录由所属部门负责人负责。

第七条 驻站人员如有特殊情况需要请假，按照公司请销假申请流程审批报备。

第八条 公司将定期对考勤记录进行审核，并有权通过电话、视频会议等方式进行随机抽查。

第四章  驻站补贴

第九条 对长期驻站的员工给以相应补贴，省内每工作日30元标准（省内边远地区每工作日50元标准），省外每工作日80元标准，驻站人员当月驻站不满15天的，当月不享受驻站补贴。每月享受津贴天数不得超过正常工作天数，不能与出差补助同时享受。

第十条 驻站补贴以月为支付周期（一月以实际工作天数计），纳入当月工资合并计发。若驻站人员存在请假的，病假享受补贴的80%，事假则不享受补贴。

第十一条 驻站人员住房由公司以租赁的形式统一安排住宿场所。

第五章  驻站休假管理

第十二条 驻站人员享有与公司员工相同的年假、病假等休假权利。

第十三条 驻站时间满1个月以上，在不影响工作的前提下，可享受调休。

第十四条 驻站调休假标准：驻站人员的工作时间为每周六天，除正常周日外，每月享有四天的调休时间，调休日期根据部门实际情况调整，并于每月月末向综合部上报下月调休计划表。

第十五条 驻站人员休假需提前两周提交请假申请，休假时间的安排必须在不影响工作的前提下进行；根据实际情况给予路程时间，每月可报销一次往返原居住地交通费用，按照公司差旅费管理办法中的相关标准予以报销。

第六章  驻站人员管理方式

第十六条 驻站人员应接受所属部门负责人及公司整体工作计划及安排。

第十七条 驻站人员应定期参加公司相关会议及培训。

第十八条 驻站人员应及时向部门负责人汇报工作进展（例行工作汇报不得低于每月两次），反映工作中出现的问题；

第十九条 驻站人员的入职、离职手续、人事调动、劳动合同关系由公司统一审核、办理；

第二十条 驻站人员出差必须报备公司审批后执行，审批流程参照《差旅管理办法》（陕煤化物西发〔2024〕52号）。

第二十一条 驻站人员接受公司分管领导的日常工作安排并对其负责。

第二十二条 驻站区域所属部门负责人负责派驻人员日常考勤、绩效考核，并每月上报考勤情况，每季度上报绩效考核情况。

第七章  安全管理

第二十三条  驻站人员办公区域安全管理应严格按照《办公区域安全管理制度》（陕煤化物西发〔2022〕21号）相关规定执行。

第二十四条  驻站人员宿舍安全管理应严格按照《员工宿舍安全管理制度》（陕煤化物西发〔2024〕1号）相关规定执行。
第八章 附则

第二十五条 本办法解释权归陕西煤业物资有限责任公司西安分公司。

第二十六条 本办法自下发日起执行。

附件：陕西煤业物资有限责任公司西安分工司调休申请单
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