各门店：
   由于目前OA系统已经正式运行，每月考勤以OA系统为准，现对在实际操作中出现的部分问题进行操作说明：
1、 由于电脑故障、网络故障、停电等原因造成无法正常签到时，立即联系相应维修人员、信息部，若是停电联系社区、物管等，了解清楚原因后电话告知片区主管。若当班人员由于以上原因，在下班时任然未能签到的，将补录考勤信息（格式：人员（含ID）+某班次+补录考勤时间**点至**点）发短信给片区主管。若短时间内恢复能签到时，立即签到，再发补录考勤信息。
2、  上下班时，店上人员相互提醒签到或签退，若是由于自身原因忘记签到的，不进行考勤补录。
3、 每位店员签到或签退后要进行检查是否操作成功，有出现点了签到或签退，但是没有操作成功的情况，请重视oa考勤的重要性，若由于自身疏忽未签到的，不进行考勤补录。
4、 门店盘点、做活动需要提前一天电话联系片区主管，确认是否已经调整在岗人数，保证增加的上班人员能正常签到。

5、 当天上班人手不够，例如安排1人下午加班，需要交接班前告知片区主管，以便有时间调整在岗人数，加班人员才能签到。

6、 大部分门店都是在桌面上分人员创建了谷歌浏览器的快捷方式[image: image1.jpg]


，例如王五使用自己的快捷方式不能正常签到，可以更换李四或张三的快捷方式登录，或者用最初的谷歌浏览器重新输入OA系统地址登录。
出现登录故障的请检查网络是否畅通、尝试多种方法后任然不能签到时，再电话联系片区主管，若是信息系统等问题再联系信息部。
