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关于加强劳动纪律管理通知

各部门（室）、门店：

为进一步加强公司劳动纪律，保证公司正常工作秩序，为员工营造一个良好的工作环境，现作如下规定：

一、正常上班每天每人上下班各打卡一次，因迟到、早退而故意不打卡者，罚款10元/次。

二、部门员工（含科长、副经理）如忘记打卡，必须填写书面的情况说明，经部门负责人和分管领导签字后交办公室考勤管理人员备案。

    部门负责人（含主持工作的副经理）如忘记打卡，必须填写书面的情况说明，经分管领导签字后交办公室考勤管理人员备案。

    领导班子成员如忘记打卡，必须填写书面的情况说明，经董事长签字后交办公室考勤管理人员备案。

三、部门员工（含科长、副经理）因公外出、出差或休假等不能打卡，应提前填写《员工外出单》或《员工请假单》，经部门负责人、分管领导签字后交办公室考勤管理人员。

    部门负责人（含主持工作的副经理）因公外出、出差或休假等不能打卡，应提前填写《员工外出单》或《员工请假单》，经分管领导签字后交办公室考勤管理人员。

    领导班子成员因公外出、出差或休假等不能打卡，应提前填写《员工外出单》或《员工请假单》，经董事长签字后交办公室考勤管理人员。

    确因领导工作安排、突发事件临时外出、出差或休假而无法交《员工外出单》或《员工请假单》时，必须由本部门（室）其他人员代办手续。

如无考勤记录而又无《员工外出单》或《员工请假单》的，一律作旷工处理并对当事人处以50元/次的罚款，对其部门负责人与分管领导分别处以30元/次、20元/次的罚款。

四、上班时间不得做与工作无关的事，不得串岗、闲聊。违者将处以20元/次的罚款。

办公室负责对各部门（室）员工劳动纪律的监督管理，营运部负责各门店员工劳动纪律的监督管理。

请全体员工严格遵守公司劳动纪律。

公司劳动纪律管理制度中如有与本通知相抵触的条款，以本通知为准。 

附件一：员工外出（出差）单

附件二：员工请假单
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