关于规范门店考勤报表通知（6月新）
各门店：

一、请注意医生考勤必须发明细表，要详细到具体上班是上午或者下午，详见《     店医生考勤表》。因为很多医生都是多个门店坐诊，但是按照公司规定，误餐要按天来算，所以，医生考勤请发明细表，由人事部汇总。
另，两个张阳，办公室为张阳1，人民中路为张阳2；两个冯莉，红星店的为冯莉1，营业部的为冯莉2。
二、以下是上次通知过的内容，个别门店没有按规定执行，请修正，若6月考勤仍然不按规定报送，影响工资发放，后果门店承担。
1、 统一标题。请注意：以后发送的考勤表和分配表，文件标题和文件名都必须用《2010年      月    店考勤表》及《2010年      月    店团促提成分配表》，并且请在打印预览中调整页面到整页的模式，方便打印。
因为，门店越来越多，如果大家报过来都不写店名会给统计工作带来很大负担。所有表格人事部都要打印存档。

2、 统一名字。员工姓名严格按照员工身份证上的名字填写，店名也按照规范的写，不要写简化的
因为工资表要和考勤表在EXCEL中关联，如果名字不对就会产生错误。为了方便大家更正，先将规范的员工名字和门店发给大家，请复制到考勤表，输入考勤。从5月份考勤开始。注：若发现公司的规范名字有错，请及时打电话到人事修改。
3、 统一格式。格式见附表。所有文件都以附件方式发送到人事部邮箱，千万不能再用QQ截图，不利于日后查找。

4、 统一用加入门店ID。所有表格都请加入一栏门店ID,查询门店ID号请将附件。

注：考勤报送流程和考勤要求按照原标准执行，门店考勤先发送到营业部，由营业部汇总后发送到人事部。 
附表一：《2010年      月    店考勤表（人事部）》

附表二：《2010年      月    店团促提成分配表（人事部）》

附表三：《规范的员工姓名》

附表四：《门店ID号一览表》

附表五：《    医生考勤表》
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