
[bookmark: bookmark4]协会、联合社员工出勤考核管理制度（草）
一、目的：
为规范员工日常出勤，保证正常的业务运行与服务，特制订本管理制度。
[bookmark: bookmark5][bookmark: _GoBack]二、适用范围：
适用协会、联合社全体员工。
[bookmark: bookmark6]三、职责：
[bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark8]1、	人力资源综合监管部：
[bookmark: bookmark9]1.1负责制度的起草及执行落实。
[bookmark: bookmark10]1.2每日签到、签退状况的登记、监督及查核。
1.3月末出勤、加班状况的统计。
2、 [bookmark: bookmark12]用人部门部长/片区主任：
[bookmark: bookmark13]2.1负责部门内员工每日出勤的管理，缺勤或旷工等的提报。
[bookmark: bookmark14]2.2请假及出差的审批。加班提报。
[bookmark: bookmark15]四、定义：
[bookmark: bookmark16]1、迟到：超过上班时间到岗者，以签到及部门考核为准。
[bookmark: bookmark17]2、早退：未到下班时间而提前离岗者，以签退及部门考核为准。
[bookmark: bookmark18]3、擅离职守：工作时间未经领导批准离开工作岗位。
[bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark20][bookmark: bookmark21][bookmark: bookmark22]4、旷工：未请假或请假未批而无故不在岗者。
5、 管理细则：
   1、因协会、联合社各部门业务工作服务性质不同，特分为总部办公室与片区网点业务人员作息时间二部分安排：
   总部办公室出勤时间：星期一至星期五、实行5天工作日
夏季（每年5月1日到9月30日）：
上午 8: 30—12: 00  下午 15: 00—18:00
冬季（每年10月1日到4月30日）：
上午 8:30—12:00	 下午	14:30—18:00
   片区网点业务人员分门店与其他服务时间：
      门店服务时间：每个片区网点集镇逢场日，每月以9天制出勤计算。例：永乐网点：每月1日、4日、7日、11日，各网点作息时间统一按早9晚5为准。    
      其他服务时间：因网点工作人员工作性质的特殊性，其他每月不低于10天工作服务内容记录。
2、出勤管理实施：
[bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark26]2.1全体员工必须依照上下班时间出勤，出勤以联合社企联网大数据平台（智农通）上班定位打卡、下班定位打卡签到为准。
2.2员工因特殊原因不能按时出勤，必须及时通知人力资源综合监管部及所在部门部长/片区主任，
[bookmark: bookmark27][bookmark: bookmark28]2.3办理请假手续，请假未批准擅自未到岗视作旷工处理。凡未经批准，上班时间迟到，下班时间早退，每月迟到	/早退累计3次以上，由人力资源综合监管部统计情况后上报处理意见。
[bookmark: bookmark30][bookmark: bookmark31]2.4对出勤、请假、加班有差错的，可直接到人力资源综合监管部查询。如有异议应及时澄清。
[bookmark: bookmark32]2.5请假制度：员工因私有重要事情可申请事假。申请事假必须事先经部门部长/片区主任批准同意，并将请假单提报人力资源综合监管部后方有效。（部长请假权限1天，1天以上需报秘书长/理事长）
[bookmark: bookmark33]2.6临时电话请假，批准同意后须部门电话通知人力资源综合监管部备案，未经批准同意，将视为无故旷工。
2.7每月底由人力资源部统计员工月出勤状况，每月5日前将员工出勤状况统计主送协会秘书长/理事长后，并将结果审阅意见抄送财务部。
[bookmark: bookmark34]3、加班与外勤管理：
3.1协会、联合社因业务工作需求或客观原因，各部门需要加班及调班工作，员工必须全力配合，并按正常上班规定办理，如加班时间超过四小时，视加班半天补贴或补休处理，加班补贴或补休由人力资源部根据协会、联合社的实际情况安排处理，特殊情况除外。
3.2出差与外勤由各部门根据业务需要自行安排，但需将外勤安排情况抄送人力资源综合监管部，同时需外勤人员在联合社企联网大数据平台（智农通）打开外勤轨迹以做备案管理。
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