公司考勤管理制度
为加强公司劳动纪律管理，进一步改变机关工作作风，提高公司工作人员的办事效率，特制订考勤管理制度。

第一条、考勤是企业管理的基础工作，是公司计发员工工资、奖金、福利等待遇的主要依据。

第二条、考勤表每周设置1张，每日考勤2次（上午：8：30之前，下午4：30之前），每月26日前考勤表需分别上报公司分管领导和公司财务部。具体由公司人力资源部劳资员负责监督执行。
第三条、公司正常上班时间为：周一至周五， 上午：8：30-12：00；下午13：30-17：00（冬令时，夏令时另作调整）

1、上午8：30之后上班视为迟到

2、下午4：30之前下班视为早退

3、全天既不到岗、又不履行请假手续的视为旷工

凡无故迟到、早退一次，扣除本人当月工资10元（直到扣完当月工资为止），每旷工一天扣除本人当日工资，连续旷工15天或一年累计旷工30天，公司有权解除其劳动合同。
第四条、公司员工因病、因事请假，必须提出书面申请，因急病或急事不能事先履行请假手续的，可事先口头请假，事后再补办。请假期满因故不能上班的可以续假，待请假期满上班后，再到公司人力资源部销假：请假一天以内由部门负责人批准，一天以上三天以内由公司副总批准。部门负责人请假必须经总经理批准。请假条交公司人力资源部劳资员备案。

第五条、公司员工上班时间必须坚守岗位，集中精力，认真做好本职工作。不准串岗、闲谈、喧哗打闹，不准打扑克牌及上网聊天、玩电脑游戏等其它娱乐活动，一经发现，公司将进行严肃的批评教育。
