考勤管理制度

为配合公司的发展,促进公司员工按时出勤，保障生产和办公时间，并对某些纪律较差的员工进行约束,达到维护公司的利益和加强员工素质的目的,特制定以下制度:
一上下班迟到、早退:
1．上下班时间迟到、早退月内累积超过10分钟未超过30分钟的记警告一次。
2.上下班迟到、早退月内累积时间超过30分钟未超过60分钟的记小过一次。
3．上下班迟到、早退月内累积时间超过60分钟的记大过一次。

4．迟到、早退一次超过30分钟的,按旷工半天计,记小过一次.

二.旷工:

1.一天内无故旷工的记大过一次。
2.一个月内无故旷工超过三天(含三天)的当自动离职。
三．补休制度
凡每次补假低于4小时全当4 小时,大于4 小时小于8小时的当全天,不再分1、2、3小时等补假.

四.打卡
凡发现托人擦卡者,当事人与代擦卡者受同等处罚,记大过一次.并取消当月全勤.
1．上下班打卡及进出，均要严守秩序，不论任何班次，上班应于上班前擦卡，不得擦完卡后外出办理私事。

2．擦卡须在规定的时间内完成（上班前３０分钟，下班后３０分钟），无特殊情况不得提前或延后擦卡。
   3．擦卡时将卡对准COMM，当当指示灯亮并发出滴一声响后表示擦卡成功。
   4．擦卡成功后不要再擦，尤其是加班时，重复擦卡会覆盖数据而造成电脑没显示记录的问题。
   5．凡上班的员工都要打上、下班卡，不能只有上班卡而没有下班卡或者有下班卡而没有上班卡。

   6．员工在上班过程中因回工或请假要离开车间的，除具有回工单或者请假单外，离开车间的一律要打卡。

  五．员工迟到、早退、旷工者，每月由行政部门统计并函告有关部门主管，作为考核参考资料。

六．凡一年内被记三个大过者当自动离职或开除。

注:三个警告为一个小过,三个小过为一个大过,每半年行为良好注销一个大过.
