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四川太极大药房连锁有限公司
关于加强考勤管理的通知

各部门、门店：

为进一步加强考勤管理，保证公司正常工作秩序，为员工营造良好的工作环境，经公司领导研究决定，作如下规定：

考勤要求：

1、后勤部门和旗舰店员工，每个工作日每人上下班各打卡一次；其余各门店由店长对本店员工每人每天考勤一次。考勤周期为上月26日至当月25日。

2、所有员工请假（外出）前必须按要求填写请假（外出）单（详见附表），经相关领导签字确认后，须及时交办公室考勤管理人员处备案。

3、如遇其他特殊情况未打卡的，必须提交书面情况说明，经部门负责人、分管领导签字后，须及时交办公室考勤管理人员备案。

4、如确因特殊情况（如领导出差等）不能及时完善请假手续的，经领导同意后，可先交请假（外出）单后补签字。所有未打卡人员务必于当月26日（如遇周末或法定节假日，顺延至节后上班第一天）中午12：00前将请假（外出）单或情况说明交办公室考勤管理人员处，逾期不收，一律按事假或旷工处理。

5、各门店店长负责考勤，旗舰店由店长指定专人负责。片长应做好监督管理工作，并在每次巡店时对片区所辖门店系统中的考勤进行检查，如出现系统与实际上班考勤不符的情况，片长应立即对系统中的考勤进行修改并对该门店店长进行罚款。坚决避免人为错填、漏填的情况发生。无片长的门店，由营运部负责随机抽查。办公室考勤管理人员于当月26日（如遇周末或法定节假日，顺延至节后上班第一天）14：00导出各门店考勤后，原则上不得再更改考勤。确因系统问题出现考勤遗漏或错误的，请该员工及时联系信息部，经信息部核实后，于当月27日（如遇周末或法定节假日，顺延至节后上班第一天）12：00前告知办公室考勤管理人员进行修正，逾期将不再修改，一律按事假或旷工处理。

二、处罚规定

1、一个考勤周期内，连续4次以内、累计6次以内未打卡且无请假（外出）单或情况说明的，一律按事假处理，另对当事人罚款30元/次；连续4次（含4次）以上、累计6次（含6次）以上未打卡且无请假（外出）单或情况说明的，一律按旷工处理，另对当事人罚款30元/次。

    2、在片长（无片长的门店由营运部指定的专人）巡店检查系统考勤时，如发现门店考勤有人为错填、多填的情况，片长应当即对该门店店长进行30-50元/次罚款并开具收据，情节严重的，片长应及时上报公司，公司将视情节轻重对该门店店长进行相应处罚。
3、未按统一格式填写请假（外出）单的，罚款5元/次。

4、办公室将于次月3日（如遇周末或法定节假日，顺延至节后上班第一天）对当月违反规定人员进行通报批评。

5、以上罚款由人事部从当月工资中直接扣除。

    自发文之日起，考勤将严格按本通知要求执行，请各部门负责人、片长、门店店长高度重视，做好监督管理工作。

    附表：员工请假（外出）单

四川太极大药房连锁有限公司

                                  二〇一三年十一月十九日
主题词：加强  考勤  管理                                     

四川太极大药房连锁有限公司     2013年11月19日印发      
打印：刘静    核对：周璇                （共印2份）
