考勤汇总表填写规范
1、 请统一用本次通知的附件《考勤汇总表》作门店考勤汇总表。考勤时间为上月26日至当月25日。

2、 班次安排为门店上班的班次。如：两班倒（如总店），或是全班制（如西部店）。

3、 休息安排为公司核定的人员的休息频率（每月的总休息天数以下简称正休），如是每周数n天，或是上n天休n天，或是每月休n天等。如店长与员工不一样，应写两种。如店长**，员工**
4、 序号请从1开始由小到大逐一编号。

5、 本月应出勤天数=当月总天数—当月正休天数—法定假日天数
                    （应出勤天数不含加班天数）
6、 实际出勤天数=本月应出勤天数—缺勤天数（各种原因的请假）—找人代班的天数+替本店人员代班的天数 （实际出勤天数不含加班天数）
7、 全勤情况：若本月该员工无缺勤，即为全勤。不是全勤的该栏为空。
8、 缺勤：即所有请假的天数（请人代班的不作缺勤计）。缺勤类别按员工请假时的类别为准。如是病假，必须有指定医院的证明，如没有证明的，作事假计。
9、 加班：加班分法定假日加班与普通加班。法定假日加班是指在规定的法定假日未休息，且也未补休的，即为法定假日加班。如是在法定假日未休，但在其他时间补休的，则不能打成法定假日加班，只在备注栏注明该员工法定假日上班的时间即可。
（1） 、普通加班天数：按实际加班天数打。

（2） 、法定假日加班天数：除打上天数外，需注明加班的具体日期。
（3） 、所有加班除在汇总表上打加班总数外，每一个加班明细必须在加班明细表中体现，加班明细表中的加班与汇总表里加班数不一致的，以加班明细表为准，无明细表的，不核加班次数。
10、 夜班：夜班也分为法定假日与普通夜班，法定假日夜班需写明法定假日夜班的日期。
11、 代班：所有代班必须向店长申请，经店长同意后方可代班。代班一律不准还班，考勤时出勤天数应打在代班人处，不得打在被代班人处，在核算工资时，将被代班人的扣款，发到代班人处。如有代班的，需在备注栏写明*月*日由**代班或*月*日为**代班，代班人与被代班人均要备注。
12、 请各店长必须严格按此规定打表，未出勤不得打成出勤，未加班不得打成加班，如有不清楚的情况，咨询营业部，不得出现乱打，虚打的情况，一经发现，罚款100元/次。
                                           营业部

                                      2010年3月 

附件一：《考勤汇总表》
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