         关于门店代（调）班（暂行）管理规定的通知

各片区、门店：

督导在门店巡查过程中、发现部分门店私自代（调）班、并且员工未向门店店长进行报备同意。公司为加强各门店的劳动纪律管理，提高门店日常管理水平，根据《劳动法》和《重庆桐君阁股份有限公司劳动纪律管理制度》的规定，结合营业部及门店实际情况，特制定代（调）班本制度。

代（调）班本制度由公司营业部督导科负责日常监督巡店抽查考核，门店负责人负责门店员工的劳动纪律教育与管理。

代（调）班要求：

1）、员工需请假，又因人手紧张请不到假的，可经店长同意后，安排他人代班，店长必须上报片区主管备案。

2）、代班为单向行为，在一个自然周内（即周一至周日），店长可通过调整排班表更换两人班次，超过1个自然周内的，不允许还班。当周被代班人因不在岗所扣除的工资经过核算，发放到代班人处。
    如督导科在巡店检查过程中发现门店店长、员工私自代（调）班，经核实，未向片区主管上报备案的一律视为旷工处理。

请各片长、店长（员工）引起重视！

以上代班规定详尽内容参见公司即将下发的《劳动纪律》。
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