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关于严格执行考勤管理制度的通知

集团所属各部门、单位及全体员工：
考勤是计发工资、考核奖惩、福利、先进工作者评比等待遇的重要依据，集团历来一直要求所属各部门、单位严格加强考勤管理，但从集团日常督查情况看，总发现个别单位和员工存在“有章不循，有规不依”现象，特别是集团个别主管自由涣散，对集团公司考勤管理制度及相关规定置若罔闻，我行我素，离开工作驻地外出不打招呼，不经审批，去东说西，欺上瞒下，性质恶劣。为进一步强化集团内部管理，增强员工组织纪律观念，严肃工作纪律，树立集团良好形象，根据集团公司《员工管理手册》及现执行的考勤相关制度，现将考勤制度相关事项重申并强调如下：
一、请假审批制度

一般工作人员请假1天以内的，由部室（科室）负责人审批，1天以上的须经部室（科室）负责人同意后报分管领导审批；各单位科室负责人请假半天以上2天（含2天）以内的由各单位分管领导审批，2天以上的由各单位负责人审批；集团总经理、副总、三总师、总经理助理、顾问、机关各职能部室负责人及集团所属各二级单位班子成员请假均由集团董事长审批，经董事长审批同意后报集团办公室备案，并告知请假期限、事由，请假期间电话要保持24小时畅通。
二、考勤制度                                           

集团规定董事长除外的所有岗位员工，不分职务高低，上下班均要参加考勤，具备条件的单位采取刷脸或摁指纹方式签到（签退），不具备条件的单位采取纸质考勤表亲笔签到（签退）。
1、迟到：每次迟到10分钟以内的扣罚10元；迟到30分钟以内的扣半天工资；迟到30分钟以上的扣全天工资；

2、早退：每次早退10分钟以内的扣罚10元；早退30分钟以内扣半天工资；早退30分钟以上扣全天工资。

3、旷工：指未请假且未正常上班的；旷工半天扣1.5天工资，旷工一天扣罚三天工资；一月内连续旷工三天或累计旷工五天视为自动解除合同。

三、法定假

员工需请婚假、丧假、产假等，必须办好请假手续，并按集团规定执行。
四、值班制度

法定节假日需值班的，由各单位统一安排，值班人员要严格按照值班要求执行。
五、外出报备制度
1、员工出差应事先填写《出差审批单》，由部门负责人签署意见后报所在单位分管领导审批；部室（科室）负责人以上人员由分管领导审批。
2、集团总经理、副总、三总师、总经理助理、顾问、机关各职能部室负责人及集团所属各二级单位班子成员因公离开工作驻地均需集团董事长审批，经董事长审批同意后报集团办公室备案，并告知外出地点、期限、事由及随同人员，外出期间电话要保持24小时畅通，以便集团有急事联系。未经集团审批私自外出，引发经济、刑事、民事等案件，一切后果由其本人自负。
该通知印发后，望各部门、单位认真组织学习，特别是各级主管要以身作则，率先垂范，切实把集团的《考勤管理制度》在集团上下学透、做实、做严，对不遵守或严重违反考勤管理制度的必须严格按照相关规定处理。
原有考勤管理制度如与本《通知》规定有抵触之处，自本《通知》印发之日起，执行本《通知》规定。

附件：1、集团考勤管理制度
2、集团公司各单位副经理以上管理人员考勤制度
万平集团有限公司
二〇二二年七月十日
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集团考勤管理制度
（2015年5月在原考勤管理制度基础上修订）
考勤是企业管理的基础性工作，是计发工资、奖金、劳保福利等待遇的重要依据，各部门、科室和全体职工必须重视。公司考勤管理工作由办公室专人负责。

一、作息时间

公司实行每周六天工作制，每天8小时工作制。作息时间：冬季上午8:00-12:00，下午1:00-5:00；夏季上午8:00-12:00，下午2:00-6:00。

二、违纪界定

员工违纪分为：迟到、早退、旷工、脱岗和渎职等五种，管理程序如下：

1、迟到：每次迟到10分钟以内的扣罚10元；迟到30分钟以内的扣半天工资；迟到30分钟以上的扣全天工资；

2、早退：每次早退10分钟以内，扣罚10元；早退30分钟以内扣半天工资；早退30分钟以上扣全天工资。

3、旷工：指未请假且未正常上班的；旷工半天扣1.5天工资，旷工一天扣罚三天工资；一月内连续旷工三天或累计旷工五天视为自动辞职。

4、脱岗：指职工在上班期间未履行任何手续擅自离开工作岗位的，脱岗一次超过30分钟（含30分钟）罚款50元。

5、渎职：指职工在上班期间打瞌睡、下棋、聊天、购物、玩游戏的，发现一次罚款50元。

职工发生以上行为之一，其违纪罚款从本人工资中扣除。

三、请假类别及规定

职工假别分为：病假、事假、婚假、产假、丧葬假、工伤假等六种。

1病假：病假必须出具县级以上医院证明，可享受基本工资。

2、事假：事假没有报酬。

3、婚假：婚假3天，晚婚假15天，婚假享受基本工资。

4、产假：正式女职工产假顺产98天，难产者增加15天。对不符合条件，公司未给办理缴纳五种保险的女职工，产假期间享受基本工资；对符合条件，公司给予办理了缴纳五种保险的女职工，产假期间公司不予发放工资。

5、丧葬假：丧葬假3天，丧葬假享受基本工资。

6、工伤假：按国家相关法律法规执行。

四、请假审批权限

1、病、事假：一般工作人员请假1天以内的，由部室（科室）负责人审批，1天以上的须经部室（科室）负责人同意后报分管领导审批；各单位科室负责人请假半天以上2天（含2天）以内的由各单位分管领导审批，2天以上的由各单位负责人审批；集团总经理、副总、三总师、总经理助理、顾问、机关各职能部室负责人及集团所属各二级单位班子成员请假或因公离开工作驻地外出均由集团董事长审批，经董事长审批同意后报集团办公室备案，并告知去向及随同人员，以便集团有急事联系。

2、其它假别集团机关由各部室负责人签署意见后报分管领导审批，并报集团办备案；集团所属各单位由各科室负责人签署意见后报所在单位负责人审批，并报所在单位办公室备案。

3、所有假别都必须由员工本人书面填写请假条，并按规定审批权限签批后方为有效假别；特殊情况必须来电、函请示，并于事后及时补办手续方为有效假别；未按规定执行一律视为旷工。

五、考勤方式

集团规定具备条件的单位用刷脸或摁指纹签到（签退）方式，不具备条件的单位用纸质考勤表亲笔签到（签退）方式，上下班均要参加签到（签退）考勤。

六、出差

员工出差应事先填写《出差审批单》，由部门负责人签署意见后报所在单位分管领导审批；部室（科室）负责人以上人员由分管领导审批。

七、加班

1、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。特殊情况非加班不可的，必须填写《加班审批单》，部门负责人签字后报公司分管领导审批。未经审批，公司一律不予计算加班。

2、因工作需加班延长工作时间，超2小时按加班半个工作日计算，超过4小时按一个工作日计算。
本管理制度自印发之日起执行，原制度与本制度有抵触之处，以本制度为准。
万平集团有限公司
                            二〇一五年五月

集团公司各单位副经理以上管理人员考勤制度

为了加强对集团公司所属各单位副经理以上管理人员的监督考核力度，确保公司制定的各项管理措施在公司各级领导身上率先执行，树立良好的企业领导形象，特制定本制度。

一、集团公司所属各单位副经理以上管理人员要带头组织学习好本公司制定的各项规章制度，特别是认真学习好万平集团字[2004]第13号文件，在执行集团公司制定的各项规章制度中，坚决做到不打折扣、不走过场、务抓实效，一定要以身作则，做到身教胜于言教。

二、按时上下班制度

1、集团公司所属各单位副经理以上管理人员，都要按时上下班，做到不迟到、不早退，工作时间不得擅离职守，若因公离开工作驻地，要事先向总经理书面申请同意后，并告知集团公司办公室去向（外出事由、时间、行程路线）后，方可外出。工作时间中去向，不得去东说西、弄虚作假、欺骗领导。

2、集团所属各单位副经理以上管理人员，因公在工作驻地范围内外出，必须告知本单位办公室或值班人员去向及随同人员，必要时告知集团办公室，以防集团公司有紧急情况或其本人有意外情况发生时，便于联系。

三、严格请销假制度

1、请销假的程序：集团公司所属各单位副经理以上管理人员请假，首先本人要提前一天写出请假申请交集团公司办公室，由办公室报总经理审批后通知申请人；申请人假期结束后，要及时到办公室销假。

2、请假审批权限：集团公司所属日照各单位副经理以上管理人员（包括三总师），不分时间长短，一律由本人写出申请交集团办公室，办公室报总经理审批后，方可离开。集团所属北京、济南、临沂、海南等公司主要负责人请假，一律用电话的形式向总经理请假，然后再将本人申请传真集团办公室补上请销假手续。

四、对违反上下班制度、请销假制度的处罚

1、凡因公离开工作驻地外出未经总经理审批的，或在工作驻地范围内外出未告知本单位办公室（值班人员）的，一律按旷工论处，旷工一天罚款100元，旷工两天的罚款200元，旷工三天的罚款400元，并通报批评。凡旷工三天（不含三天）以上的为自行离岗。

2、因公外出时间内移动电话不得关机，若集团公司有紧急情况需要联系时，因手机关机联系不上者，出现一次罚款100—300元。

3、罚款由集团公司办公室写出罚款通知单，报总经理签字后，交集团公司财务科或各分公司财务科，在当月工资发放时扣除。自行离岗的由办公室写出报告，报总经理审批后执行。

4、为严肃请销假制度，如发现在执行请销假制度中有弄虚作假、玩忽职守的，集团公司将对其进行严肃处理，并通报批评。

5、对不请假擅离工作岗位的，发生的一切事故，由本人负责，与公司无任何关系。

加强组织纪律性是我们万平集团兴旺发达的有利保障，为此，集团要求各单位副经理以上管理人员，都要自觉用制度来约束自己的行为，不能我行我素，要做模范执行制度的好领导，充分发挥领导本身的创新能力和积极因素。

集团公司也将定期和不定期的对所属各单位副经理以上管理人员本身执行组织纪律的情况进行检查，以确保领导人的以身作则性和执行纪律的严肃性、公正性。

万平集团有限公司

二〇〇四年十一月七日
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