基于OA系统的门店新考勤管理方案（试行）

1、 总则

由于INCA考勤系统存在漏打，错打，效率低等许多不足，信息部针对此问题专项开发出了新的OA考勤系统，经此系统将极大改善原有考勤存在的问题！但由于系统的改变，导致部分操作流程有所变化，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。

（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，详细说明见下文‘上下班操作说明’。
（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，详细说明见下文‘补录说明’。

（4） 考勤系统以反映员工真实出勤为目的，超出公司允许签到时间视为迟到。（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，详细说明见下文‘出勤时长说明’。

（6） 员工参加培训及开会，根据参与时长视为出勤时长，详细说明见下文‘培训及开会出勤说明’。
（7） OA系统除了上下班签到功能，其余功能均可以在非工作场合使用google浏览器进行，但必须符合公司操作规定。

2、 上下班操作说明

参照营业部发《关于门店执行新作息时间的通知》及附件一：‘各门店作息时长及班次’。

员工应在各班次开始时间之前签到，视为正常出勤。由于门店班次复杂，特此对几种门店特殊情况做出重要说明：
1、 倒班制门店：

如倒班制门店有安排员工上“白班”，则该员工应在对应班次开始时间后10分钟内签到，不得提前签到，否则视为错打；

2、非早上8点上班门店：
     员工在对应班次开始时间后10分钟内签到，也视为正常出勤。

3、下班签退要求

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。员工如出现此种情况，应及时联系所属片区片长，临时修改本门店当日出勤总人数，避免下午正常上班人员无法签到。
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。

3、 补录说明
1、非正常补录

所有员工对自己的出勤记录的真实性，都护有相应责任，即由于员工自身原因（漏打，错打）造成自己考勤不真实的情况，原则上都不能补录。但考虑到前期各员工的操作能力，允许这些情况出现时，每名员工1月只能补录1次这些情况。

2、 正常补录

（1） 门店停电，及时报告给片长，由片长发起补录申请。
（2） 门店电脑损坏（电脑彻底不能使用，非延迟性问题），及时报告给信息部，由信息部判断是否属于补录范围。
4、 出勤时长说明

1、月实际出勤时长=出勤记录+培训+会议

2、月实际出勤天数=出勤记录+请假（带薪类）
3、月排班应出勤天数：
  （1）倒班制：26天；

  （2）白班制：24天；

  （3）通班制：20天；
4、根据综合计算工时制度，每月正常出勤为167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。
5、月实际出勤天数，未达到应出勤天数，未达部分如果没有相应请假，视为旷工，参照《四川太极大药房连锁有限公司劳动纪律管理制度》相关管理规定执行。
    6、考勤数据当日结算，当日考勤时长未超过4小时（含培训和会议时长）的出勤，视为不正常出勤，不计入考勤总时长及出勤天数。
每月考勤汇总起止日期为当月26日至次月25日，门店原则上不允许换班，如遇特殊情况员工当月换班休假次数不得超过2次，换班需在25日前还班，否则视为请假未出勤。
5、 培训及开会出勤说明

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。片区及公司外培训暂不纳入培训时长。
由于培训要求员工利用休息时间参与公司培训及会议，所以培训及会议只纳入出勤时长，不算作出勤天数。如果培训当天，无法参与的门店需报人事部培训科备案。
备注：（培训签到人员才能享受出勤时长。半天培训：4小时/次；全天培训：7小时/次）
6、 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》，请假审批流程及申请方式使用OA请假系统操作。员工请假期间根据请假类型，判断是否添加到当月出勤天数。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。后勤员工暂时不参与OA请假。
请假要求：

1、4-7天以上请假，需提前半月以上进行OA申请。

2、2-3天请假，需提前一周以上进行OA申请。
3、1天请假，需提前3天以上进行OA申请。
4、如OA请假申请未‘审批通过’的情况下，不得擅自离岗，否则视为旷工。
5、病假、产假、婚假需提供相应资料照片，作为请假附件，否则不予审批。

6、如遇特殊性临时请假，如丧假等，应立即OA申请（如无法使用OA，可以委托直属管理者代为进行OA请假申请），并电话告知所有审批者，在假期结束前及时完成OA审批。
销假要求：

1、 参照附件二‘OA系统新功能-销假’。
2、 如未及时销假，造成的出勤损失，由员工自行负责。

7、 门店活动说明

门店活动需要调整门店在岗人数，如遇片长未及时在OA进行调整导致员工无法签到的情况，系统不予补录考勤记录。
在门店活动之前，片长可以采取以下两种方式，保证门店正常签到。

1、 至少在门店活动前一周，进行OA公文呈报‘门店活动申请’，由信息部设置门店活动日期，保证门店在活动当天可签到人数为门店最大在岗人数。

2、 在门店活动前一天，自行使用OA功能‘在岗人数’调整门店最大出勤人数，但在活动结束后，应立即修改回原来的出勤人数。

3、 有人员调动支援活动的情况，片长需至少提前1天设置临时人员调动。（OA系统目前暂不支持店长临时调动，如遇店长支援活动，目前可以申请系统补录出勤时长）。
8、 监督管理

为了加强OA系统的监督管理，真实反映员工出勤及休假，后勤采取电话抽查的方式，抽查比例为每日所有门店的5%，抽查时间为门店正常开始上班时间，抽查内容为确认每个在岗人员接听电话。由于部分门店抽查时间为早8点，抽查人员当月可提前1小时下班。后勤执行部门（1、办公室；2、各部门排月轮换）。监督结果，每月汇总一次报于营运部、办公室及人事部。
