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   方针
为规范公司营销部考勤管理工作，特制定考勤管理制度如下：

目的
如实反映员工的实际出勤情况

内容
1、 营销总监级及以下员工一律实行上下班签到制度。

       二、考勤统计规定：

       1、指定专职考勤员。所以营销部人员必须每天有本人签到，不的委托他人代签；

考勤记录和考勤报表将作为工资表制作的最终依据，一经交到公司行政部，无权更改或补充。

       2、如因病事假、公差、外勤等特殊原因未能签到，应向营销总监说明情况，并填写《请假单》；特殊情况可以电话向营销总监说明，并批准后做一考勤备注，否则视为旷工；

       3、手机必须保持24小时开机，以方便客户联系，如有三次以上电话关机，予以重处

考勤的计算


       1、迟到：工作时间开始30分钟内未签到；

       2、早退：工作时间结束前1小时内擅自离开工作岗位；

       3、旷工：

(1) .迟到、早退超过2小时（含2小时）；

(2).请假未经批准或不服从工作分配，擅自不到岗；

(3).不按规定办理请假手续或无正当理由擅自离开工作岗位；

(4).凡各种假期逾期，未向有关部门办理续假手续；

(5).上班时间擅自离开工作岗位1个小时以上；

(6).弄虚作假出具假证明，请假事由与休假事实不相符；

(7).利用病、事假为其他单位或个人从事有关赢利性业务；

(8).每次迟到早退不满30分钟，但累计月次数达到6次以上者做为旷工处理

请假规定
       1.病假：

     员工病假一般须经三级以上(含三级)医院开具证明,可向营销总监请假,但不可电话或委托他人请假或代他人请假（特殊情况除外）。并报备案,无医院的病假无效（特殊情况再另作定论）。员工请病假在2天以内营销总监批准，2天以上须经总经理批准；员工如患急病出需立即通知营销总监请假，并尽快补办有关手续，以便部门统筹安排工作，非工伤的病假需按公司规定扣除相应工资，工伤按有关政策执行。

      2.事假：

    员工因私事不能上班，可以提前一天申请事假。未经批准的事假按旷工处理

      3.特别休假：

    婚假：本人结婚，休假3天；子女结婚，休假1天 

    丧假：配偶、父母（含养父母、继父母）、子女的葬礼，休假3天；祖父母、外祖父母，兄弟姐妹的葬礼，休假1天；

    年休假：凡在酒店工作满一年后，病、事假和旷工不超过10天，可享受年假7天。

    自然灾害和传染病流行期间，按照政府规定，另行安排。

      4.正常休假4天一般情况下不允许连休

  5. 员工休产前假，按照当时基本工资标准发放津贴，员工产假及哺乳假期间，其津贴按照国家相关规定执

缺勤及请假期间工资待遇
     1.迟到（早退）：扣20元

     2.病假：病假只取消当天基本工资

     3.事假：

 A：事假2天，取消当天基本工资

 B：事假3天，取消当天基本工资+扣1天基本工资

    如此类推，直至当月工资扣完为止。

     4、旷工：

 A：旷工1天，取消当日半天基本工资+扣1天基本工资；

 B：旷工2天，取消当日基本工资+扣2天基本工资；

 C：旷工2天，连续旷工3天自动离职；

     5. 带薪假:年假、婚假、丧假等; 

  出现以上任何一种或多种情况,取消当月全勤奖

请假批准权限
     1、请假，必须经批准

     2、所有营销和公关人员请假1-2天由营销总监批准，2天以上由总经理批准。

     3、总监请假须由总经理批准;

     4、所有请假必须备案。
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