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合肥水泥研究设计院中亚监理公司 

员工健康体检管理制度 

一、目的 

为了让公司和员工及时了解员工的身体健康状况，保障员工的身体健康，根据国

家相关规定，结合公司实际，特制定本制度。 

二、适用范围 

本制度适用于公司经面试初步确定录用的新员工和现场项目监理部所有在岗员

工。在公司总部上班的员工遵照合肥水泥研究设计院的相关制度。 

三、体检权责部门 

1、工程部负责通知经招聘面试初步确定录用到现场项目监理部的新员工的入职

体检，项目经理负责通知初步确定录用的新员工的入职体检，工程部或项目经理均应

把新员工体检报告和结果报给办公室，办公室办理登记、留档等管理程序。 

2、办公室负责安排经公司面试初步确定录用到公司总部上班的新员工的入职体

检，并办理登记、留档等程序。 

3、办公室负责通知公司项目监理部在岗员工的年度体检，对于项目经理所承担

监理项目的在岗员工的年度体检，由项目经理通知和安排，所有现场监理部员工年度

体检报告均应报给办公室，办公室负责办理登记、存档等管理程序。 

四、体检类别和体检时间 

1、入职体检：新员工经面试初步确定录用后，由工程部或项目经理负责通知新

员工到公司指定的医疗机构进行体检。 

入职体检时间：在招聘面试初步确定录用后 3 日内。 

2、 年度体检：公司现场项目监理部所有在岗员工每年进行一次健康体检。对于

已做入职体检的员工，不参加入职当年的年度体检，且参加入职后第二年的年度体检

时间应满足员工在岗工作时间大于 9 个月、少于 12 个月的条件，以后每年的年度体

检时间均以其为参照。 

年度体检时间：员工在休假返回家庭所在地期间，或到公司总部报销或办事期间。 

五、体检项目 

1、入职体检 

入职体检项目为：血压、血常规、尿常规、肝功两项、乙肝表面抗原、肾功三项、

空腹血糖、血脂两项、内科检查、外科检查、眼科检查、耳鼻喉检查、口腔检查、腹

部 B 超(黑白)、心电图、胸部 DR 片、妇科常规（女性）。 

2、 年度体检 

年度体检项目为：血压、血常规、尿常规、肝功两项、乙肝表面抗原、肾功三项、

空腹血糖、血脂两项、内科检查、外科检查、眼科检查、耳鼻喉检查、口腔检查、腹



 2 / 6 
 

部 B 超(黑白)、心电图、胸部 DR 片、妇科常规（女性）。 

六、体检费用 

1、入职体检费用：新员工入职体检费用由员工本人承担。 

2、年度体检费用： 

（1）员工按规定体检项目做年度体检的费用由公司承担。已做年度体检的员工

应及时将体检报告和医院开具的正规收费票据交办公室办理体检报告登记、留档和体

检费报销等手续。 

（2）根据医院正常体检收费标准，按单位有关规定，公司确定年度体检费用报

销标准控制在 300 元以内，费用低于该标准的按实际费用报销，费用高于该标准的按

标准 300 元报销，超出部分由员工本人承担，不做年度体检的无费用补贴。 

（3）对于由项目经理承担的监理项目的员工的年度体检费用，由公司补贴一半，

项目成本分摊一半。 

（4）员工自行增加体检项目的，产生的体检费用由员工本人承担。  

七、体检管理 

1、入职体检：体检合格员工的体检报告与员工入职材料等并入员工个人档案，

由办公室专人负责登记管理，及时填写《员工入职体检登记台账》（附件一）。体检结

果不符合录用条件的员工，严禁录用。 

2、年度体检： 

（1）由办公室专人负责做好员工年度体检登记工作、体检报告存档备案和管理

等工作。为便于存档和查找，应按照“员工所在项目类别”和“员工劳动关系归属”

进行分类登记，填写《员工年度体检登记台账》（附件二）。 

（2）办公室收到年度体检报告后应及时对体检结果进行处理，对于体检合格的

员工，告知本人；对于体检有不合格项的员工，根据体检结果和医院建议需要复查的，

应及时通知本人复查，复查如有问题，告知本人进行治疗，属于传染病的要离岗治疗，

与其接触人员进行专项检查，待完全康复后方可工作。对于体检有不合格项且不适合

现岗位和工作地点的员工，办公室应及时将情况报给公司工程部或项目经理，以决定

采取调岗或不予再用等处理方案。 

3、办公室专人负责妥善保存员工体检报告，如发生员工体检报告丢失，由办公

室管理员负责。 

4、当公司应人员管理和安排岗位等工作需要，并经办公室主任审核、公司领导

批准后，可以查阅员工体检报告和员工体检登记台账。未经批准，任何部门和人员不

得查阅、探问其他员工的健康信息。办公室管理员应为员工健康信息的保密负责，不

得向无关人员泄露其他员工健康信息。 

5、员工离职后，员工体检报告的保存期限为 2 年。员工离职离开公司 2 年后，

由办公室管理员统一销毁，不得随意作为废品销售或丢弃。员工离职离开公司时，可
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以无偿索取本人体检报告复印件。 

6、每年 12 月 31 日前，办公室管理员应将当年的《员工入职体检登记台账》、《员

工年度体检登记台账》填写完毕后打印，并按类将登记台帐和相应的体检报告整理后

存档保管。为保证信息的完整和可追溯，将所有应参加实际未参加年度体检的员工信

息汇总成统计表，要说明“应体检时间”、“未体检事由”及“处理方案”等。在以上

台帐和统计表填写完后，办公室管理员根据以上信息汇总形成下年度的《员工年度体

检时间计划统计表》（附件三）。 

八、体检要求 

1、员工入职体检原则上要求在公司指定的以下医疗机构进行体检：安徽医科大

学第一（二）附属医院、安徽省立医院、合肥市第一（二、三）人民医院、安徽省第

二人民医院。 

2、员工年度体检医院的等级要求为二甲及以上等级的医院。 

3、公司要求所有在年度体检范围的员工必须按期到符合等级要求的医院做体检，

员工应提前安排好工作和体检时间，严格遵照体检注意事项。对于不按期做年度体检

或未及时提交体检报告的员工，为了保障员工身体健康，公司可根据项目地点和岗位

对员工的健康要求有权对员工予以解聘，由此产生的一切后果由个人承担。应参加未

参加当年年度体检的员工，视为放弃当年年度体检的权利。 

4、办公室管理员应根据《员工年度体检时间计划统计表》于每年年初一周内通

过公司 QQ 群或书面通知到每个项目监理部，对于项目经理承担的项目，要通知到项

目经理。 

九、附则 

1、本制度自颁布之日起生效，如原来的有关规定与本办法不符的，以本制度为

准。 

2、本制度由公司办公室负责解释。 

3、本制度附件： 

（1）附件一：《员工入职体检登记台账》 

（2）附件二：《员工年度体检登记台账》 

（3）附件三：《员工年度体检时间计划统计表》 

 

 

 

合肥水泥研究设计院中亚监理公司 

 

2015 年 3 月 26 日 
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附件一： 

合肥水泥研究设计院中亚监理公司 

员工入职体检登记台账 

入职体检年度：                                                       编号： 

员工所在项目类别：（ ）公司项目   /   （ ）项目经理承担项目                                                    

                                             

序号 姓名 性别 年龄 拟聘岗位 体检日期 体检医院 体检结果 不合格项 处理方案 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

16          

17          

18          

19          

20          

21          

22          

23          

24          

25          

26          

填写人：                                                   填表日期： 

 

填表说明： 

1）体检登记台帐按“体检年度”进行登记填写。 

2）根据“员工所在项目类别”，在相应栏前的（ ）内打“√”。 

3）“序号”按照体检日期的先后排列。 

4）“填表日期”为最新登记台帐的日期。 
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附件二： 

合肥水泥研究设计院中亚监理公司 

员工年度体检登记台账 

体检年度：                                                     编号： 

员工所在项目类别：（ ）公司项目   /   （ ）项目经理承担项目                                                    

员工劳动关系归属：（ ）合肥百瑞杰人力资源公司 /  （ ）安徽皖信人力资源管理有限公司                                              

序号 姓名 性别 年龄 项目地点 体检日期 体检医院 体检结果 不合格项 建议处理方案 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

16          

17          

18          

19          

20          

21          

22          

23          

24          

25          

26          

填写人：                                                   填表日期： 

 

填表说明： 

1）体检登记台帐按“体检年度”进行登记填写。 

2）根据实际的“员工所在项目类别”和“员工劳动关系归属”，在相应栏前的（ ）内打“√”。 

3）“序号”按照体检日期的先后排列。 

4）“填表日期”为最新登记台帐的日期。  
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附件三： 

合肥水泥研究设计院中亚监理公司 

员工年度体检时间计划统计表 

体检年度：                                                     编号： 

                                     

序号 姓名 性别 年龄 项目名称 项目地点 
上年度体检日期

或应体检月份 
本年度体检月份 监理部现场负责人 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         

19         

20         

21         

22         

23         

24         

25         

26         

27         

28         

29         

30         

31         

32         

填写人：                                                   填表日期： 

 

 


