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关于规范门店作息时间（试行）的通知

各部门、门店：
为规范连锁终端管理，提高门店日常管理水平，结合各门店经营实际和OA系统操作情况，现对我司门店作息时间规范如下：
一、门店营业时间

1、营业开始时间：四季均为早上8：00

2、营业结束时间：
每年4月1日起至当年11月30日    晚上21：30结束营业；

       每年12月1日起至次年3月31日    晚上21：00结束营业。
二、门店班次类型
（一）倒班制门店：指每月完全实行上、下午倒班的门店，即一天安排两个班。两班之间有30分钟的交班时间。
若门店因人员变动，影响上班，门店仍需实行倒班制，多出的上班时间按照加班计算。因倒班制门店暂时缺人，若一周内（7天）人员不能补充到位，门店可立即向信息部申请通班，经公司领导批准后门店可执行通班制。通班制的调整信息部需要3天时间处理。

1、普通倒班制：
上午班： 8:00—14:30 （上午班离岗时间15:00，30分钟为交接班学习时间，不算出勤。）

    下午班:  14:30—21：00（21:30）（下午班到岗时间14:00，30分钟为交接班学习时间，不算出勤。） 

2、倒班制情况下的特殊班次：旗舰店

A、白班：9：00-17:30；10:00-18:30

    B、长期上白班的岗位：特殊岗位员工（如蒋永槐老师）每周休2天，每月合计休8天；店长及副店长每月合计休6天，店长每周休2天时，副店长休1天，以此类推。

   （二）白班制门店：指每月完全实行白班的门店，即一天仅安排一个班。

工作时间： 8：30—18：00 
（三）通班制门店：指每月实行2通1休，即一天仅安排一个班。

工作时间： 8：00—21：00（21：30）（含中途休息吃饭时间）

三、上班前准备工作时间
    1、早上8：00上班的门店，开店准备前时间为7：50—8：00；

2、早上8：30上班的门店，开店准备前时间为8：00—8：30。
    四、门店月排应出勤天数
1、倒班制：26天。按周排班，每人每周休息一天，每月合计休4天。

    2、白班制：24天。实行第1周1天，第2周2天，第3周1天，第4周2天的隔周休息制，每月合计休6天(每次休息不得连续超过两天)。

    3、通班制：2通1休，应出勤天数：20天，每月合计休10天。

五、门店加班计算方式

根据综合计算工时制度，每月正常出勤为167小时(未含门店每班用餐时间30分钟)，超出部分视为加班。连续加班4小时以上，计半天加班；不足4小时不算加班，累计按8小时/天计算。如遇当月有带薪类的请假，每月正常出勤时长应减去相应时长8小时/天，超出部分视为加班，按8小时/天计算。

六、全体门店员工必须执行统一的作息时间，具体门店作息时间由营运部另行发文通知。如门店遇特殊原因（人员调动、离职等）无法按文件要求执行的，需报营运部批准同意后，方可进行调整。

七、本作息时间试行至2014年12月31日止。

                                     四川太极大药房连锁有限公司

                                        二○一四年九月十二日
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