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HR工具-文本范例

考勤管理制度
    为严格公司劳动纪律，保证工作秩序顺畅，形成良好工作作风，针对各部门不同工作性质及方式，力求做到既有严肃认真，又有灵活实际、有章可循的考勤管理。特制定本考勤管理制度。
第一章
打卡管理
第一条  员工上下班用考勤卡打卡，打卡的有效时间为：
        早上：7：30----  8：30

        中午：12：00----13：30

        下午：17：30----19：00

第二条
在打卡有效时间之外的打卡记录被认定打卡无效，如果经部门经理证实其按时出勤无疑，可免于记迟到或早退。
第三条
漏打卡是指员工按规定的时间上下班而忘记打卡，经部门经理以上人员证实其按时出勤无疑者，可免于记迟到或早退。
第四条
任何人不得代替他人或委托他人打卡。
第五条
因工作因素漏打卡或打卡无效，各级直接主管、经理根据下属呈报理由，须在情况发生之日起两个工作日内办理签字认可手续，可免记迟到或早退。否则过期无效。
第二章 考勤卡记录管理
第六条  员工个人的考勤卡每月最后一天打卡完毕后，本人持有，然后经主管部门经理签字确认，每月1日按部门统一交至人力资源部薪资主管处，以便计算工薪。
第七条  每月最后一天由人力资源部薪资主管负责填写新考勤卡。
第八条  每月每人漏打卡不得多于三次。多于三次则以后每次按实际出勤情况论处。
第九条  人力资源部随时检查员工在岗工作情况，若当班时间缺勤而无合理解释，将视为擅自离岗，做缺勤论处。
第十条  因公务不能打卡,事后必须在两个工作日内，由所在部门经理签字并在考勤卡上注明事由。
第十一条  考勤卡作为档案材料的一部分,每月由人力资源部封存。保存期为一年。
第三章  考勤奖惩
第十二条  迟到早退
1、
迟到或早退10分钟以内（含10分钟）为一次，10分钟以上半小时以内为两次，半小时以上一小时以内为三次，超过一小时作缺勤半天论处，超过二小时作缺勤一天论处。
2、
以每个月作统计，迟到或早退一次扣出勤工资的5%，月累计六次扣当月出勤工资的100%。
3、
每次迟到或早退不超过5分钟，但当月累计迟到和早退超过5分钟以上的参照本章第十二条1、2项规定执行。
4、
一个月内累计打卡无效或漏打卡3次者算迟到一次，超过三次以后每次扣罚按本章第十二条2项规定执行。
第十三条  任何员工不得代替或授意他人打卡。对第一次违反者将扣罚违例双方当月10天薪资，并发布处罚通知。对再次违反者，将扣罚违例双方当月全部薪资。超过三次者将给予除名处分。
第十四条  所有员工的考勤罚款，根据本制度规定被计扣的薪资所得，全部计入全勤奖励基金，授予获得全勤奖的员工。
第四章
请假、销假程序
第十五条
员工请假及休假按照员工《劳动管理制度》执行，必须详细填写《请假单》，取得有效签名后方可休假；
第十六条
部门经理休假须主管副总经理以上人员签名批准；总部及连锁事业部员工请假或休假一天以内的经部门经理或分店店长批准生效；一天以上五天以内的须在人力资源部经理审核批准；办事处员工请假或休假五天以内的经办事处主任批准生效；公司所有员工请假五天以上的都须经人力资源部呈报总经理审批。
第十七条
总部及连锁事业部《请假单》须在休假前及时交人力资源部，办事处《请假单》须在请假之前传真至人力资源部，所有《请假单》自上级主管范围内签字之日起生效。
第十八条
病假须同时出示有关证明。
第十九条
休假完毕须当事人在假期结束三日内自行在人力资源部处销假，任何人不得代替。
第五章
附  则
第二十条
由于不可抗拒的自然原因（如强台风等）导致无法打卡或打卡无效、漏打卡、打卡时间不准确等情况，不计处罚。
第二十一条
由于打卡钟出现物理故障导致等情况导致无法打卡或打卡无效、漏打卡或打卡时间不准确等情况，不计处罚。
第二十二条  本管理制度解释权和修改权在人力资源部。
第二十三条  本管理制度自2000年10月1日起试行。                                                                                          

人力资源部                                                    2000年10月1日
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