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考勤制度 

第一条 为保障公司工作的有序进行，树立良好的工作作风，

规范劳动纪律，使全体员工考勤有章可循，根据国家劳动法及

相关规定，并结合公司实际情况，特制定本制度。 

第二条 本制度适用于公司各部门及全体工作人员。 

第三条 具体制度如下： 

（一）工作时间：周一至周五上午 8:30—11:40  

下午 13:10—17:00 

（二）公司统一实行指纹、面部识别打卡制度，员工出勤

（含迟到、早退、公出等）均需打卡，员工每日上、下班各打

卡一次，每日两次。一天内只有一次打卡记录的视为无效记录，

每天以打卡时间段计算出勤时间，忘记打卡的员工，以事假处

理。无正常出勤打卡记录且无任何声明的，视为违反公司考勤

管理规定，按旷工处理。 

（三）迟到、早退每次乐捐 20 元（迟到、早退超过半个小

时按事假处理）。 

（四）员工请假，需提前一天填写请假条。如有突发事件

不能提前请假，需电话说明，上班后首日补好假条，否则按旷

工处理。正常工作时间，离开公司超过半小时必须请假，否则

按旷工处理。 

（五）病假（有病假条扣除当日工资的 50％）、产假需有
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医院病假条和病例。婚假需提前一个月申请。 

（六）当月请假超过 3次，当月提成下调 10%。（此条适用

于有提成员工）。 

（七）季度出勤考核进行末尾淘汰。（请假超过 10 次者计

入淘汰序列）。 

（八）旷工一次相当于 2 次事假。 

注： 

旷工： 

1.不经请假或请假未获批准而擅自不上班行为； 

2.临时口头请假，事后到岗当日未补办手续的行为； 

3.请假期限已满，未提前续假或续假未获批准而逾期不归

行为； 

4.不服从调动或工作分配，未按时到工作岗位报到的行为； 

5.超过 60 分钟未到岗（或离岗），且无正当理由的行为； 

6.请假原因不属实的行为。 

 


