关于门店作息时间的通知

各部门、片长、门店：

为规范我司门店作息时间的统一管理，利于OA系统操作，加强门店日常管理水平，结合各门店实际情况，特制定我司门店作息时间。

（一）、门店营业时间如下：

1、营业开始时间：四季均为早上8：00

2、营业结束时间：四季均为晚上21：30；
（二）、营业门店现有班次类型：（旗舰店除外）
1、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。
工作时间： 上午班：   8:00—14:30 

                  下午班:    14:30—21:30   

2、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

3、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
   （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。
、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0.5小时，超出部分视为加班，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。
、全体门店员工必须执行统一的作息时间，如个别门店临时有调整，需报公司分管领导批准同意，方可执行。具体门店作息时间上班制见附件。
