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员工考勤管理规定
第一条 为加强公司管理考勤制度，特制定本法。

第二条 本规定适用于公司总部，各下属全资、控股企业，各单位可以参照执行或另行规定，各单位自定的考勤管理制度须由总公司规范委员会审核签发。

第三条 工作时间

（一）公司实行每周五天，每天八个小时的工作时间制度。

（二）员工上下班时，都应该在前台诚实填报准确的时间；

（三）考勤由前台文员负责记录，员工外出必须在前台文员处进行登记；

（四）考勤是公司每月向员工发放公司的依据之一。

第五条 旷工

员工在不请假的条件下无故不上班以及迟到超过××小时的行为视为旷工。旷工一次，警告一次。一个考勤月内旷工两次，属于严重违反规章制度的行为，公司有权单方解除劳动合同。

第六条 迟到及早退

定义：员工在没有向直属上级经理口头或书面请假的前提下，迟于公司规定的上班时间××分钟以内的行为。

员工××分钟内迟到，早退累计达××次者扣发当月全勤奖××%，达××次者扣发××全勤奖，并给予一次警告。一个季度内同一员工出现两次警告的情形属于严重违反公司规章制度的行为，公司有求按单方解除劳动合同。

第七条 加班

加班必须由部门经理批准同一方可进行。否则不计加班费。

对于加班时间，员工可以采用调休方式进行调休而不计算加班费，调休时间根据实际加班时间确定，调休时需经部门经理签字审批。

第八条 带薪年休假

根据《职工带薪年假条例》执行。

第九条 全勤

全年度无任何病、事假、缺勤（迟到、早退、旷工），对于全勤的员工，公司将按人事部记录，在年终提出表彰并给予奖励。

第十条 出差

员工因工出差，事先必须填写《出差批准书》，在经相关经理批准后方可出差。《出差批准书》将作为员工出差报销的必备依据，同时也将作为员工考勤的依据之一。

第十一条 病事假

依据《员工请假休假管理规定》进行 规范进程管理。

