关于严格执行《考勤管理制度》的通知

全体员工：

公司《考勤管理制度》颁发已久，至今各区/店的考勤数据仍然一塌糊涂，考勤数据不仅影响员工自身的收入，也给行政人事部的统计工作带来诸多不便。行政人事部在此温馨提示：

1、日常轮休请使用钉钉申请，由上一级领导审批通过后，方可休息；

2、除轮休外的所有请假（事假、婚假、病假、丧假、年休假等），务必填写好《员工请假申请表》，提供相关证明资料，交由各级领导签字确认后，方可休假。

3、上下班在钉钉上打卡（补卡需经上一级领导审批通过后，行政人事部方可修改打卡结果，且每人每月补卡次数不得超过3次）。

4、凡未按《考勤管理制度》之规定执行的，行政人事部将严格按照《考勤管理制度》汇总考勤数据。

附件：《考勤管理制度》

     《员工请假申请表》

鑫合力行政人事部

2018年10月10日

成都市天瑞鑫合力房地产经纪有限公司

考勤管理制度

第一条 为了规范公司考勤管理，严肃工作纪律，有效提升员工的工作效率，并使员工的工资核算做到有据可循，结合我公司实际情况，特制定本规定。

第二条 本制度适用于公司全体员工。

第三条 上班时间规定

（一）公司总部实行每周工作5天，上班时间为：上午9:00—12:00、下午    1:00—5:30；各门店实行每周工作6天，上班时间为：9:00—19:00，门店开店时间为9:00，闭店时间为：夏季21:00，冬季20:30（门店销售人员上班时间、值班轮换由店经理每月末制定下月值班表，同时发行政人事部存档备查）。   

（二）各部门/门店经理、主管对本部门人员的考勤工作负有监督的义务。

（三）公司考勤实行上下班打卡制度（注：钉钉定位打卡）

（四）员工应亲自打卡，不得帮助他人打卡和接受他人帮助打卡

第四条迟到、早退、脱岗的认定：

迟到：己到上班时间而未打卡到岗。

早退：未到下班时间而提前离岗。

脱岗：工作时间内，未经负责人批准离开岗位办理与本岗位无关的事务或私事（注：打与工作无关的电话超过10分钟，看小说，闲聊，玩手机等情况按脱岗处理）

第五条 迟到、早退、脱岗的处理：

（一）迟到：一个月迟到2次(含2次）以内，每单次扣款20元；迟到三次以上，从第三次开始执行每次扣款50元的处罚。

（二）早退：早退10分钟以上,30分钟以内，每次扣罚20 元；30分钟以上扣罚半天工资处理。

（三）脱岗：一次扣款20元，两次扣款40元，依次类推；

（四）因迟到、早退、脱岗造成公司损失或引起严重后果的，经总经理办公会研究后，追究当事人及相关负责人的责任，并给予一定的经济处罚。

第六条 旷工时间最小计算单位为0.5 个工作日（每日累计1小时以上2 小时以下计0.5 个工作日；每日累计2小时及以上计1 个工作日），以下情况一律视为旷工：

（一）脱岗一小时以内，但到达或返回公司上班后半小时内未补办请假手续或补办手续未获批准的；

（二）请假未获批准即擅自不上班的；

（三）以虚假理由请假并获批准而不上班的。

第七条  对旷工的处理：

（一）旷工期间劳动报酬不予发放，针对无底薪员工，劳动报酬按60.00元/天计算。

（二）每旷工0.5 个工作日，扣罚100 元：每旷工1 个工作日扣罚200 元，以此类推；

（三）连续旷工2个工作日或一个月内累计旷工3个工作日、一年内累计旷工超过5 个工作日者，视为严重违反劳动纪律和公司规章制度，公司有权单方面解除劳动合同并不给予经济补偿。

（四）员工因旷工给公司造成经济损失的，公司有权要求赔偿。

第八条  员工外出办理业务、参加与本职工作有关的社会活动、出差等应通过钉钉提交外出申请，获批后视为正常出勤。

第九条 请假规定

（一）病假：指员工生病必须进行治疗而请假；员工本人确实因病，不能正常上班者，须经部门/门店负责人批准，月累计超过2个工作日者，必须取得医院开据的休假证明，否则按事假处理。

（二）员工因病请假,其间的工资按《劳动合同》约定劳动报酬的50 ％计发(无底薪员工按1800元/月的标准核算）。若在规定的医疗期满后不能从事原工作，公司另行安排工作，若不能从事另行安排的工作或拒绝另行安排的工作，公司在提前三十日以书面形式通知员工本人后，解除劳动合同，予以辞退。

（三）事假：指员工因事必须亲自办理而请假；但全年事假累计不得超过30天，超过的天数按旷工处理；事假按实际天数扣发基本日工资。

（四）员工需请假1天应提前向部门/门店负责人申请（通过钉钉申请，获批后方可休假）。业务部门员工请假2天，由区域经理审批；请假3天，由分管副总审批；请假4天以上的需总经理批准。未获批准即休假的，按旷工处理。

（五）行政人事部对每月的考勤进行统计，统计表由经理签字后交财务部计发工资。

第十条 加班
（一）公司要求员工在正常工作时间内努力工作，提高工作效率，按时完成规定的任务，不提倡加班。特殊状况非加班不可的，务必通过钉钉软件填写《加班审批表》，部门/门店经理签字后报公司分管领导批准。未经批准，公司一律不予承认加班。

（二）经过批准的加班，按月进行统计结算。所有加班首先务必抵冲病、事假，有一天抵冲一天，剩余部分作调休处理或由公司发放加班工资。　

第十一条  公司组织的员工集体活动，如拓展、交流、会餐、郊游、体育活动等，原则上公司所有员工都应参加。

第十二条  本制度由成都市天瑞鑫合力房地产经纪有限公司行政人事部负责解释。

第十三条  本制度自颁发之日起实施，原相关制度同时废止。

成都市天瑞鑫合力房地产经纪有限公司

员工请假申请表

填表日期：    年  月  日
	姓    名
	
	项目/部门
	

	入职日期
	
	转正日期
	

	请

假

类

别


	  年假（出示休假票  编号：                    ）
  婚假（出示结婚证明）

  产假（出示医院证明）

  事假

  丧假（出示死亡证明及关系证明）

  病假（出示医院证明）

□    其他

	请假时间：自     年   月   日起至     年   月   日止，（共计      天）

请假原因： 

是否提供证明：          是          否

	部门/区域负责人

意见
	

	行政人事部经理

意见
	

	分管副总
意见
	

	公司总经理
意见
	


