
芜湖市建设投资有限公司考勤管理办法
第一条  为严肃工作纪律，保障工作秩序，结合公司实际，制定本办法。
第二条  办公室会同审计监督部负责考勤管理的组织实施和监督执行。
第三条  公司实行五天工作日制，作息时间根据相关规定执行。
第四条  公司实行指纹考勤方式，员工上、下班均须使用考勤识别系统。
第五条  上班时间，员工不得私自外出；因公外出，必须填制《因公外出单》（附后），部门负责人外出需经公司分管领导批准，部门其他人员外出需经部门负责人批准。经批准的《因公外出单》自行保管，次月第2个工作日由部门统一交办公室，相应抵销上月外出未打到情形。
第六条  员工请假必须填写《请假条》（附后），请假2天（含）内由公司分管领导准假；2天以上由公司主要领导准假。《请假条》经批准后即交办公室登记备案，集中存档，相应抵销请假未打到情形。公司领导请假事宜按照市统一规定执行。
第七条  实行日常考勤抽查制，由公司纪检组牵头，不定期对员工出勤情况进行现场检查。员工考勤结果每月公布一次。
第八条  无故迟到（上班时间后1小时内）、早退（下班时间前1个小时内）一次扣罚20元。
无故迟到和早退超过规定时间1小时以上的按无故缺勤处理，无故缺勤一天和半天的分别扣罚500元和200元。
第九条  连续2个工作日无故缺勤、在1个月内未经批准缺勤累计16小时以上均为严重违反公司劳动纪律行为，按照《劳动法》、《劳动合同法》相关规定，直接予以辞退。
第十条  本办法由办公室负责解释。
第十一条  本办法自2014年7月1日起施行，原办法予以废止。
因公外出单

	 姓    名
	 
	部    门
	 

	外出时间
	

	回来时间
	

	外出事由
	

	批准意见
	


说明：1、员工因公外出需填写本单；
2、由各部门保存，每月第2个工作日统一交办公室。
请假条
	姓名
	　
	部门
	　

	
	
	
	

	请假类型
	年休假□   事假□    病假□    婚假□    产假□     探亲假□   其他□

	请假时间
	月   日   时  —   月   日   时（共   天   时）

	请假事由
	　

	
	

	
	

	本人签名
	部门负责人意见
	办公室负责人意见
	公司分管领导意见
	公司主要领导意见

	　
	　
	　
	
	　


说明：1、所有请假均需填写请假条并经相关审批人签字，电话或短信请假一律无效（紧急病假等特殊情况除外）；
2、请假条一式两份，由办公室和各部门各保存一份。
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