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案例分析

“迟到超过30分钟”可视为“旷工一天”？

维 权

案情简介

2022 年 6 月，张先生进入
本市某教育培训公司工作，岗
位为业务经理，实行每周上五
休二，每天工作 8 小时的标准
工时制，月工资 15000 元。双
方签订有一份三年期劳动合
同，约定合同期限至2025年5月
31日止。

根据考勤记录显示，张先
生在2023年1月至同年12月期
间共计迟到6次，其中有5次迟
到时间超过了30分钟，但教育
培训公司并未对张先生实施过
任何管理行为。

2024 年 1 月 25 日，教育培
训公司以张先生在连续十二个
月内累计五天旷工，构成严重
违反规章制度为由解除劳动
合同。双方经协商调解未果，
张先生遂于2024年4月1日向
劳动人事争议仲裁委员会申
请仲裁，请求教育培训公司支
付违法解除劳动合同赔偿金
60000 元。仲裁委员会立案后，
依法予以受理。

审理中，张先生认可存在
多次迟到情形，但解释迟到的
原因在于长期加班导致身体疲
劳，进而影响到次日的出勤。且
公司将迟到超过 30 分钟算作
旷工过于严苛，明显存在不合
理之处，故构成违法解除劳动
合同。

教育培训公司则主张，根
据员工手册规定，员工工作日
迟到或早退超过 30 分钟的视
为旷工一天，而员工连续十二
个月内累计旷工五天可被解除
劳动合同，张先生在2023年度

共有 5 次迟到超过 30 分钟，公
司据此合法解除劳动合同。

另查明，经民主程序制定
且已公示的公司员工手册规
定：“公司有权根据员工的具
体违纪情节，给予警告，记过，
直至解除劳动合同处理”“员工
工作日迟到或早退超过 30 分
钟的，视为旷工一天”“员工一
个月内连续或累计三天旷工，
或连续十二个月内连续或累计
五天旷工，公司有权解除劳动
合同”。

争议焦点

“迟到超过 30 分钟”可视
为“旷工一天”的规章制度条款
有效吗？

裁决结果

仲裁委员会依法作出裁
决：对张先生要求教育培训
公司支付违法解除劳动合同
赔偿金 60000 元的请求，予以
支持。

分析点评

所谓规章制度，是指用人
单位制定的组织劳动过程和
进行劳动管理的规则和制度
的总和，它主要包括工资管
理、社会保险福利待遇、工时
休假、职工奖惩以及其他劳动
管理等规定。

《劳动合同法》第四条规
定：“用人单位应当依法建立

和完善劳动规章制度，保障劳
动者享有劳动权利、履行劳动
义务。用人单位在制定、修改
或者决定有关劳动报酬、工作
时间、休息休假、劳动安全卫
生、保险福利、职工培训、劳动
纪律以及劳动定额管理等直
接涉及劳动者切身利益的规
章制度或者重大事项时，应当
经职工代表大会或者全体职
工讨论，提出方案和意见，与
工会或者职工代表平等协商
确定。在规章制度和重大事项
决定实施过程中，工会或者职
工认为不适当的，有权向用人
单位提出，通过协商予以修改
完善。用人单位应当将直接涉
及劳动者切身利益的规章制
度和重大事项决定公示，或者
告知劳动者。同时，《最高人民
法院关于审理劳动争议案件
适用法律问题的解释（一）》第
五十条规定：“用人单位根据
劳动合同法第四条规定，通过
民主程序制定的规章制度，不
违反国家法律、行政法规及政
策规定，并已向劳动者公示

的，可以作为确定双方权利义
务的依据。”

由上可知，员工手册等规
章制度不仅需要经民主程序
制定或修订，还需要向劳动者
公示或经劳动者签字确认，而
且规章制度的条款内容不能违
反法律、行政法规等规定和公
序良俗。实践中，为加强劳动纪
律的管理，有部分用人单位主
动将“员工工作日当天迟到或
早退超过30分钟的，视为旷工
一天”“旷工一天扣罚三天工
资”等明文规定在员工手册之
内。倘若上述员工手册经民主
程序制定，且已向劳动者公示
的，那在日常管理中是否具有
可操作性呢？

对此，我们需要先厘清“迟
到”和“旷工”两者的概念。迟到
是指劳动者的到岗时间晚于用
人单位制度规定的工作时间。
至于旷工，则是指劳动者在工
作日不请假，或请假未被批准
的缺勤行为。实行标准工时制
的劳动者一般每天工作时间为
8小时，每周工作五天。现用人

单位将劳动者迟到超过 30 分
钟的情形等同于旷工一天，这
显然是扩大了违纪情节，变向
加重了劳动者的违纪后果，于
情于理都难谓适当。

《劳动合同法》第三十九条
第二项规定，劳动者严重违反
用人单位的规章制度的，用人
单位有权解除劳动合同。通常
而言，认定劳动者是否违反规
章制度，裁判者首先会进行合
法性审查，即规章制度制定程
序是否合法、劳动者的违纪行
为在规章制度中是否有明确规
定、规章制度是否向劳动者公
示、规章制度内容是否违反法
律等禁止性规定。其次，还应审
查规章制度适用的合理性，综
合考虑行业特点和工作岗位、
劳动者的主观过错程度、对用
人单位生产经营秩序是否造成
重大影响、劳动者违反规章制
度的行为是否达到解除劳动合
同的严重程度等因素。最后，还
会审查是否已履行通知工会等
程序。

回 到 本 案 中 ，张 先 生 在
2023年度存在多次违反劳动纪
律的迟到情形，确属不当。但教
育培训公司员工手册中关于迟
到超过30分钟的，视为旷工一
天的规定明显有失合理性，不
应作为解除劳动合同之依据。
且教育培训公司未按员工手册
规定对张先生的迟到行为做出
过扣工资、警告等管理行为。现
教育培训公司主张将一年内的
迟到次数累加，据此认定张先
生已满足旷工可予解除劳动合
同的条件，显有不妥，故应承担
违法解除劳动合同的法律后
果。因此，对张先生要求教育培
训公司支付违法解除劳动合同
赔偿金60000元的请求，仲裁庭
予以支持。 （王海雯 顾松林）

监察之窗

员工拒绝办理工作交接，企业能否拒绝出具离职证明？












































 

政策解读

案情简介

2023年10月，闵行区人力
资源和社会保障局执法大队
（以下简称“闵行大队”）接到劳
动者投诉，反映 A 公司存在未
按规定办理离职手续及未向劳
动者出具解除或者终止劳动合
同证明的违法行为。闵行大队
立即对该单位实施执法检查。

经查，投诉人王某在A公司
担任IT岗位，双方签订过一份
3年期限的劳动合同，合同约定月
工资10000元。2023年8月1日，王
某以个人原因向A公司提出辞
职，然而单位称王某因工作失误
导致公司电脑数据库被黑客攻
击，给公司造成了重大损失，要求
王某配合公司做数据修复的工
作，否则将视为“未妥善办理交接
手续”，拒绝为其办理离职手续、
出具离职证明。双方就“工作交
接”问题各执一词，争执不下。

闵行大队当即向A公司宣
传了相关法律法规，指出拒绝
为员工办理离职手续、不出具
解除或者终止劳动合同的证明
的行为，已违反了《劳动合同法》

相关规定。同时，向A公司发出
责令改正通知书，要求该公司
限期为王某办理离职手续并出
具解除或者终止劳动合同的证
明。之后，A公司在规定时间内
主动整改。

综合点评

《劳动合同法》第五十条规
定，用人单位应当在解除或者
终止劳动合同时出具解除或者
终止劳动合同的证明，并在十
五日内为劳动者办理档案和社
会保险关系转移手续。从法条
上看，出具离职证明是用人单
位的法定义务，该证明是解除
或终止劳动关系的证明，制作
证明的主体是用人单位，用人
单位有权依法记载相关内容。
因此，本案中双方关于王某配
合企业办理工作交接等事宜展
开激烈辩论，但该争议并非本
案审查要点。本案需查明的事
项，应为双方劳动关系的解除
时间。由于双方合同中并未对
投诉人离职要求存在特殊约
定，投诉人于2023年8月1日提
出辞职，公司虽未予批准，但解

除劳动合同是一种形成权，双
方劳动关系仍应于2023年8月
31日自行解除，公司就应当于
2023年9月14日之前为投诉人
办理完离职手续并出具解除或
者终止劳动合同的证明。

关于办理离职交接手续的
推诿扯皮，企业应当反省自身管
理漏洞，对于离职员工的交接
审批流程应当予以规范，而不
是简单草率地回复批准与否。对
于特殊敏感类岗位，必要时可与
员工签署保密条款，约定离职审
计等以便于员工脱密。而作为员
工，应当按照双方约定，及时办
理工作交接，这也是员工离职
后的法定义务。若员工拒绝履
行该项义务，给企业造成损失
的，企业也可依法向员工主张
赔偿损失。 （王静 沈静慧）

小刘仲裁期间的工资应支付吗？


