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案件分析 

员工迟到 3 分钟扣除全勤奖 500 元合法吗 

【案例】 

某公司员工张某因迟到 3 分钟，被公司扣除全勤奖 500 元，张某觉得这个迟到的成本太

高了，当月全勤奖全没了，以后不敢迟到了。不过张某心里一肚子的怨气，对于迟到从此以后

存在恐惧心理。 

【第一、法律上有没有关于全勤奖的规定？】 

答案：全勤奖的发放一般依据用人单位的规章制度而定，法律法规并未对其进行特别规定。 

【第二、全勤奖的概念】 

一般情况下，全勤奖是用人单位为规范管理、提高员工工作积极性而设置的一项奖惩制度，

属于工资总额中的奖金范畴。但也有用人单位将工资中的一部分设置为“全勤奖”。全勤奖的

别称为满勤奖，是指一个月当中没有缺勤之日，该上班的出勤了，更没有旷工、病事假现象。

对出满勤的员工，公司给予奖励，称之为满勤奖或全勤奖，一般都体现在奖金上，从而调动员

工出满勤的积极性。如果当月有缺勤现象，那满勤奖就没有了。 

总的原则是，全勤奖不是全薪奖，前提是以出勤为主要目标。 

【第三、全勤奖的设置关系】 

1、全勤奖是工资：若明确全勤奖是劳动者工资的一部分，因为劳动者迟到就扣除全部全

勤奖，且这部分金额远超过员工缺勤时间的工资，那企业或构成未足额支付劳动报酬的违法行

为。在这种情况下，如果企业扣全勤奖，相当于是对员工进行罚款。 

比如：劳动合同约定，员工的月工资是 5000元，其中包括 500元全勤奖。 

2、全勤奖是附加奖金：一般而言，如果因劳动者自身原因导致其无法提供正常劳动的，

比如当月迟到多次、请过病事假，那么公司按照规章制度或劳动合同条款扣除全勤奖也无可厚

非。 

比如：劳动合同约定，员工的月基本工资 5000 元、全勤奖 500 元（按照出勤率计算），

合计 5500元。 

【第四、视为被动缺勤的情形不能扣除全勤奖】 

比如：年休假、调休、产前检查、停工留薪期、人民法院出庭、代表选举、表彰大会。（休

年休假系劳动者法定的权利，员工休年休假不应视为其缺勤，应视为正常出勤。） 

【第五、视为主动缺勤的情形即因个人原因缺勤可以扣除全勤奖】 

比如：事假、病假、婚假、丧假、迟到、早退、旷工。（对于婚假、丧假缺勤，如果单位

规章制度有规定是否可以扣除条款，就按照规定执行，如果单位没有规定，这个问题就存在一

定的争议。） 

【第六、扣除全勤奖的比例要有合理性】 

全勤奖制度由用人单位依法制定，但不宜在职工收入中占比过大。但是，如果员工迟到 3

分钟扣除全勤奖 500元，这种变成迟到早退、休事假、病假的成本太大了，不太合理。 

【第七、公司必须设置全勤奖吗】 

答案：不是，是否设置全勤奖属于用人单位的自主经营权，相对应的奖金金额也由用人单

位自行设定。 

【法务提示】 

《薪酬改革实施方案》、《全员降薪实施方案》、《客观情况案发生重大变化实施步骤》、

《劳动关系优化实施方案》、《员工手册》将依据各个用法人单位的实际情况予以指导。 

以上版权所有，违者必究。 
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法务部负责人：徐新利 联系电话：15618989006 

如您有咨询的需要，您也可以扫描下方二维码添加 

 


