基于OA系统的门店新考勤管理方案（试行）
1、 总则
新考勤管理方案，根据《国家劳动法》“国家实行劳动者每日工作时间不超过八小时、平均每周工作时间不超过四十四小时的工时制度”，参照2013年10月15日营运部发《关于门店执行新作息时间的通知》，原则上基于原门店考勤制度，即各门店的上下班时间及休假时间等保持不变。由于采用更先进的系统手段，真实反映各门店的考勤记录，因此在系统操作上要求更加严格，部分管理流程有所变动，具体如下：
（1） OA考勤系统正式上线后，不再使用原INCA系统的考勤功能。（在试运行期间：2014年6月26日-2014年7月25日，原INCA系统考勤功能和OA考勤测试系统要求同时运行！！）
（2） OA考勤系统使用员工个人ID（INCA系统ID）上班签到，下班签退的操作方式

（3） 正常上班人员，每日上班必须使用OA考勤系统签到及签退，如有漏打、错打，一律视为未出勤处理。
（4） 考勤系统以反映员工真实出勤为目的，不以强制员工定点上班为准则，公司允许员工在上班签到的规定时间点后10分钟内继续签到，视为正常出勤。超出10分钟后的出勤视为迟到。（员工迟到后，也因立即签到，避免被系统视为旷工处理）
（5） 考勤数据当日结算，每月考勤汇总起止日期为当月26日至次月25日。

（6） 员工培训，根据培训时长视为出勤时长。
2、 上班签到要求

参照营业部发《关于门店执行新作息时间的通知》

1、 倒班制门店：

（1） 早上8点整及8点钟之前签到，视为早班签到；
（2） 下午3点整及3点钟之后签到，视为晚班签到；

（3） 如倒班制门店有安排员工上“白班”，则该员工应在早上8点半签到，不得在8点半之前签到，否则视为错打；

2、 白班制门店：
 （1）  要求早8点半之前签到，所有签到一律视为白班签到。
3、 通班制门店：

（1）  要求早9点之前签到，所有签到一律视为通班签到。

3、 下班签退要求

参照营业部发《关于门店执行新作息时间的通知》，各门店参照本门店下班作息时间签退，但如果有加班情况（非交接班情况），则员工按照自身真实下班时间签退，系统自动计算加班时长。
    交接班的时候，交班人员不应以交班为理由，故意拖延交班时间，应在公司规定时间内完成交班及系统签退。如由交班人员故意拖延造成接班人员无法签到或迟到签到的情况，经接班人员举报后，将严肃处理交班人员。
4、 请假要求

参照《四川太极大药房连锁有限公司劳动纪律管理制度》，请假流程及方式使用OA请假系统操作，员工请假期间根据请假类型，判断是否补录出勤。如员工未请假，并连续两天未打卡，则视为异常离岗。经相关部门核实后，判定其性质，给予相应处分。
5、 培训要求

人事部培训科根据实际培训需求，在OA培训系统中发布培训名单及培训时长。参与培训的员工，根据培训时长添加到当月出勤时长。
6、 考勤计算方式

  月出勤时长=出勤记录+请假+培训

7、 处罚

