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员工考勤管理制度

第一章 总则

为规范公司全体员工的行为和职业道德，保持良好的工作秩序和工作环境。

根据《中华人民共和国劳动法》的有关规定，结合公司的实际状况,特制定本规

定。

第二章 出勤

1. 公司的工作时间：每周六个工作日，上班时间为 8：00，下班时间为 17：30

点，中午休息一个半小时(含就餐时间)。特殊岗位的工作时间可根据工作性

质调整，须报备人事行政部审批后执行。

2. 在规定上班时间之后半小时之内到岗为迟到；13:00 以前无故离岗的为早退。

3. 员工有以下情况之一为旷工：

a未经批准，不上班的；

b迟到和早退时间超过一小时以上，未请假的；

c不打卡而没有书面说明情况的；

d旷工的最小时间单位为半天；

4. 元旦、春节、国际劳动节、国庆节及由国家和当地政府规定的其它公众假期，

公司根据实际情况安排休假，期间为带薪假日。

5. 员工请假的最小时间单位为半天。

第三章 请假

1. 假期种类包括：病假、事假、婚假、丧假、产假、带薪年假等。所有假期均

须填写《请假条》，完成审批程序后，交行政专员备案。

2. 请婚假、年假、产假、陪产假，应当提前 5个工作日部门经理提出书面申请；

再送总经理审批；最后报人事行政部备案。

3. 请病假、丧假、事假，在紧急情况下不能提前申请的，可以在休假发生的当

天以口头（或电话）形式向直属上级请假，事后到岗 1日内补办请假手续，

交人事行政部备案。

4. 病假

病假在三个工作日以内的，无需开病假证明；

三个工作日以上的，应有诊断证明。

请长病假员工不能从事原工作者，公司将根据情况调整其工作岗位或解除
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劳动合同。

5. 事假

1 至 3 个工作日以内的事假，部门主管同意后由人事行政部备案。3个

工作日以上的事假由部门主管同意后报公司总经理审批。审批后的请假申请

交人事行政部备案。（此条同样适用于婚假、产假、丧假的审批）

6. 婚假

婚假一般为 3个工作日，在岗二年以上的职工婚假增加到 7个工作日。

婚假应当提前 5 个工作日按请假审批权限，逐级上报，最后报行政专员

备案。

婚假只能在结婚日后 3个月内休完，试用期员工不享受婚假。

7.丧假

公司员工的直系亲属（父母、配偶、子女、养父母、岳父母）死亡，可

获得 3个工作日丧假。家住省外适当给予路途时间。

8.年假

员工自与公司签定正式劳动合同之日起，在公司工作满一年的，每年可

享受 7个工作日带薪假；满第三年的，每年可以享受 10 个工作日的带薪假。

休假前必须安排好个人工作，以保证工作正常进行为前提。

员工带薪年假须在次年内休完，不得累计，且两年年假不能连休，年假

和其他带薪假也不能连休。

 员工所休事假、病假，自动冲抵年假。事、病假冲抵年假不作扣款处理，

冲抵完后，再按所请事假天数扣款。

 员工休、事病假累计超过 20 个工作日，当年不享受年假；当年已享受年

假的，应将已享受部分从第二年的年假中扣除。

9.产假及陪产假

在职员工在正常上班工作期间有孩子符合国家政策出生者，需出示国家

颁发正式准生证明，男职工可带薪（员工基本工资）休 5天（含周末、节假

日）陪产假；女职工可带薪（员工基本工资）休 45 天（含周末、节假日）

产假。

第四章 监督和管理

1. 公司全员上下班必须打卡。由人事行政部负责监督员工考勤。

2. 员工因公、私事不能按时上下班打卡的，应做好相应手续，如请假、外出等。
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3. 考勤统计的日期为当月 1日至当月最后一日。

第五章 扣款

1. 迟到、早退处理方式：

 迟到、早退为公司处罚行为，迟到将按 10 元/次处罚。

2. 病假处理方式：

 病假为无薪假期，一天病假按 1个工作日在当月工资中扣除。

病假扣款核算：（基本工资+岗位工资)/当月出勤天数*请假天数

请假期间不享受公司补贴。

3. 事假处理方式

 事假为无薪假期，一天事假按 1个工作日在当月工资中扣除。

事假扣款核算：（基本工资+岗位工资)/当月出勤天数*请假天数

请假期间不享受公司补贴

 连续事假超过 15 个工作日，公司可以根据相关管理规定与其解除劳动关

系。

 事假可以用年假冲抵，最低冲抵单位为 0.5 个工作日；

4. 旷工处理方式

 旷工期间旷工一天两天工资。

 连续旷工三个工作日或一年内累计旷工五个工作日或五个工作日以上的，

公司将与其解除劳动关系。

5. 未打卡并未在规定时间内进行说明，则视为未正常出勤，每次按实到时间以

迟到、早退、旷工计算。

6. 员工休婚假、丧假、年假、产假及陪产假期间，工资待遇视同于正常出勤，

但不享受其他补贴与奖金。

第六章 附则

1.本规定由河南康辉医药连锁有限公司人事行政部制定并负责解释。

2.本规定适用于河南康辉医药连锁有限公司所有员工。

3.本规定经总经理签字后有效执行。

河南康辉医药连锁有限公司人事行政部

2016 年 11 月 8 日
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总经理签字审批：
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