江西中创建设工程有限公司
赣中创办字（2018）012号
                                             
员工考勤管理（修订）细则     
    为了规范员工工作考勤管理，加强行政工作的严谨有效运作，特制定本考勤制度。
一、关于众和系统
公司考勤使用众和系统软件，通过手机可移动打卡，月终系统后台汇总统计考勤。使用步骤如下：1、可上网下自行下载软件或扫描二维码进行安装，不需要注册；2、系统管理员会通过后台发送本人的手机号及初始密码的激活短信；3、本人直接登陆后会收到验证码，进行密码重新设定，进入软件应用。
二、公司全体员工考勤制度如下：
1.公司作息时间：早上8：30-12：00；下午13：30-17：00（冬令）；员工迟到5-10分钟扣除10元，10-15分钟扣除15元，以此内推，迟到半小时扣除当天半天工资，扣除当月全勤奖；无故迟到3小时以上的按旷工处理。
2.员工实行上下班众和系统签到考勤记录，做到不迟到、不早退、不无故脱岗、不旷工。上下班忘在众和系统签到或签退每月有三次补登条的机会，超过三次按事假处理，如外出办事回不了公司打卡，应提前在系统里注明并打外勤卡。
3.新入职员工，当天上午到的，打全天考勤；当天下午到的，打半天考勤；当天晚上5：00后到的，从第二天算考勤。（试用期）员工、当月离职员工统一按实际出勤天数计算考勤，不论节假日。
4.请事假除按照正常扣工资外，另扣当月全勤奖100元。如无故旷工，旷工一天计扣工资二天，全月旷工超过三日者，除按上述规则扣发薪资外同时给予警告；全月旷工超过五日者(含累计数)，给予待岗。
5.请事假必须经公司主管领导同意审批，由公司主管领导安排好工作同意方可请假。当月累计请假7天以上的，另扣除当月绩效500元。一年内累计请假达到35天以上，将不发放本年度年终奖。
6.请病假须由县以上正规公立医院出具的病历、发票和病假休息证明，未经请假也无任何手续按旷工处理。员工或其直系亲属（父母或配偶、子女看情况批准）生病须请病假，陪直系亲属看病3天（含）以内的，不扣员工工资；超过3天的，计扣50%岗位津贴，请假时间不超过7天。
7.请假2天以内（含2天）的由上级领导批准，请假2天以上的报公司总经理批准。
8.请假前须先做好本职工作的交接，把要交代的事情一一列表，交予代办人。如果由于交代不清楚，由此产生的纰漏将由请假人负责。
三、直营与联营分公司（含外派法务）考勤
1、全月考勤签到时，必须在每天早上8：30～12:00下午14:00～17：30 的在分公司办公室或招标办公室或投标出差途中的背景按时间点自拍照片2次上传众和系统系统。
2、当天工作所办理的相关事项、完善工作资料及图片收集后，上传众和系统系统。
3、当天工作完成情况，必须用文字及图片在众和系统中上传。
四、直营与联营项目部考勤
（1）直营项目部
1、 项目部人员每月按30天考勤，缺勤一天扣一天工资（国家法定假日除外）。
2、 项目部（转正）员工每月平均工作在28天以上，可以享受2天带薪休假；每月平均工作没有在28天以上，则不享受2天带薪休假；如工期任务繁重，当月带薪休假往后安排。
3、 项目部所有员工以众和系统打卡为准计考勤，人工考勤为参考。如网络条件不具备，则以项目建造师签字打的纸质版考勤为准。
4、 管理好的项目部可以打一次考勤，管理差、没有效益的项目部上下班必须打两次考勤。
5、 公司规定次月15日发工资，要求各项目部每月1日前上传一份人工考勤，以备核查。
（2）联营项目部
1． 外派工程师全月考勤签到时，必须在每天早上8：30～12:00下午14:00～17：30 的施工现场或工地材料加工厂（堆放场）或监理办公室或业主办公室或材料供应商厂家为背景自拍照片4次上传众和系统。
2． 如外派工程师在出差途中时，必须在汽车站或火车站自拍照片上传。
3． 考勤打卡时间依然按公司原有制度执行，项目代表统一打外勤，打卡时自拍工作地点照片。
4． 项目部所有员工以人工考勤为准计考勤，众和系统打卡为参考。以项目建造师点到签字打的纸质版考勤为准。
5． 当天工作中所办理的相关事项、完善资料及图片收集后，上传众和系统系统。
6． 当天施工现场的质量、安全、人机料等情况，必须用文字及图片在众和系统中上传。
注：直营分公司、项目部不违反以上内容结合实际可自行制定考勤细则报行政人事部备案。公司所有员工同时以人工考勤纸质版计考勤为辅并留底备查。总公司以总公司总经理签字为准，分公司以分公司负责人签字为准，工地项目部以项目建造师点到签字打的纸质版考勤为准。
本制度从2018年5月1日起执行，解释权归行政人事部，原考勤实施细则作废。
                                  江西中创建设工程有限公司
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