                 关于门店OA系统请假的相关通知

各片长：

    根据门店近期反映OA系统还需要完善的地方，由信息部牵头，在9月15日组织各部门共同研究决定，现将门店请假相关事宜通知如下：

一：请假事项：

门店所有员工请任何假，都需提前在OA系统申请，在领导批准后方可休假。

请假需交纸质版的假有：婚假、产假、节育假、病假、丧假（带薪假、换班假、国家法定休假不用交纸质版假条），

纸质版假条由各片长在每周巡店收集审签，由片长交回营运部，当月请假单必须在当月27日以前交营运部，若片长未按时上交，公司将视为该员工未请假并按照公司规定处理。

   4、员工因特殊情况（如：系统问题、停电等），未按时签到或签退的员工，需在事情发展3天内补录完（请按照信息部要求申请补录），每月必须在27日以前必须补录完。在27日以后信息部将在处理。

   二：换班情况：

   1、门店员工换班，必须在OA系统提前申请换班请假。

因内容交多怕时间久了各片长记不住，所以用邮件的形式发给各位片长。

