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附件：

临时替班管理办法（试行）

第一条 为保证运行工作的顺利进行，合理调配人力资源，完善

公司的替班制度、规范替班的要求、程序，特制订本办法。

第二条 本办法适用于公司及关联公司全体职工，同一项目运行

工之间互相调班除外。

第三条 临时替班是指公司员工临时替代运行部请休假或因故无

法到岗的运行工完成运行值班工作。

第四条 所有部门、项目、员工必须树立全局观念，服从合理调

配，积极参与临时替班。

第五条 替班流程

被替班员工 运行经理 替班员工上级 替班员工

第六条 替班规定

（一）提前申请

被替班员工至少提前 24小时填写《替班申请表》，否则由被替班

员工承担替班员工的补助，在被替班员工当月薪资中扣除。

（二）责任划分

开始

发起申请 协调替班员工 确认替班员工 确认替班

《替班申请表》

审批

申报替班补助

结束

审批 确认/执行
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《替班申请表》未经批准，被替班者严禁擅自离岗，否则造成损

失由被替班者承担全部责任；《替班申请表》通过审批后，替班员工

按要求准时替班，因迟到、早退、中途脱岗、玩忽职守造成损失，由

替班者承担全部责任。

（三）替班顺序

优先选择运行部内部员工替班，其次选择维修部待岗员工替班，

最后选择职能部门员工替班。

（四）替班指导

运行经理编制《运行替班指导书》，对替班员工进行专业培训，

内容至少应包括岗位职责、工作标准、安全事项、紧急求助方式等。

（五）紧急求助

替班员工发现问题、出现异常情况，应及时报告，被替班员工、

项目主管或运行经理接到报告后应及时解决或给予必要指导，不得推

诿、扯皮。

（六）替班时长

替班时长以《替班申请表》注明为准，单个白班或夜班，时长不

超过 12小时，单班时长超出本职工作时长部分，不计加班，不再额

外发放报酬。

第七条 替班补助

（一）工作日替班

1．工作日指替班员工应上班的时间。

2．工作日维修部员工替班：维修部员工无维修任务时，由维修经

理指定待岗地点，待岗期间承担替班任务，工资正常发放，不再额外

发放替班补助。

3．工作日职能部门员工替班：替班期间不影响本职工作正常开
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展，工资正常发放，按 60元/日发放替班补助。

（二）休息日替班

1．休息日指替班员工应休息的时间（包含法定节假日和夜间、单

休员工每月的四天休息时间、双休员工的周六日）。

2．白班替班：按 210 元/班发放替班补助，替班时长不足半天的，

替班补助减半发放。

3．夜班替班，按 120 元/班发放替班补助。

（三）替班补助一律计入项目成本，已经签订《承揽协议》的项

目，替班补助在承揽费中扣除。

（四）替班补助发放

每月三日前，运行经理汇总上月替班补助，经总经理签字审批后，

报综合部申请发放。

第八条 其他

（一）因故需延长临时替班时间，应按本办法要求重新申请。

（二）本办法自 2023 年 11 月 24 日至 2024 年 3 月 31 日试行。


