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关于加强考勤管理的通知

各部门、门店：

根据《关于工资造发流程通知》的规定，为加强考勤管理，现将相关

事宜通知如下：

一、员工考勤周期内如有外出、休假等情况，务必填写外出单经相关

责任人审签同意后交办公室。办公室在每月 26 日上午 10 点清理考勤。员

工无考勤记录又无外出单（请假单），作旷工处理。

二、医生、经警考勤人员，在每月 26 日上午 10 点前由医生、经警所

在门店的店长或店长指定人员向办公室提交考勤（以电子版形式发办公室

邮箱）。未能按时在指定时间内提交考勤表视为无考勤记录，作旷工处理。

三、以上规定时间遇节假日顺延。

四、即日起办公室不再逐一催交考勤、外出单、休假单等。

五、请各部门、门店负责人认真组织本部门、门店员工学习本通知内

容，并传阅签字存档备查。

六、本通知即日起执行，凡与本通知相冲突的相关文件以本通知为准。
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