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四川太极大药房连锁有限公司

高管人员劳动纪律管理规定

    为全面提升管理效益，强化工作纪律意识，根据太极集团【2013】534号文件精神，现对高管人员劳动纪律管理作如下规定：

一、适用范围：本公司领导班子成员。

二、外出规定

1、董事长出差需提前半天短信请示股份公司董事长。

2、领导班子（不含董事长）出差均需提前半天填写“外出单”报董事长审签并将“外出单”交办公室备案。遇特殊情况（如董事长出差等），需提前半天短信请示董事长并告知办公室备案，出差返回后补请假手续。

3、领导班子在大成都范围内（当天往返）因公外出办事，需提前半天或当日填写“外出单”报董事长审签并交办公室备案；当日不能返回，按出差规定完善手续。

三、请假规定

1、董事长因私事请假（中干假、带薪假、事假、病假等，下同）需提前半天短信请示股份公司董事长。

2、领导班子（不含董事长）因私事请假，必须提前半天或当天填写“外出单”报董事长审签并交办公室备案。

附件：高管人员外出单、请假单
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