仙游县建工投资集团有限公司
考勤制度
    为进一步严肃考勤纪律，加强机关作风建设，树立“勤政、廉政、务实、创新”的办公良好形象，营造优良工作环境和工作秩序，提高公司办事效率，确保各项工作任务的顺利完成，结合本公司的实际情况，特制定本制度：

    (一)范围对象

    本制度适用于本公司全体工作人员。

    (二)考勤规定

    1、全体工作人员必须准时上、下班，做到不迟到、不早退、不旷工；上班必须坚守岗位，不得窜岗；上班时间不准做与工作无关的事，如玩电脑游戏、打扑克、网上聊天、炒股、打毛衣等：

    2、上下班均实行指纹自动考勤制度(即签到和签退)，签到延至上班时间后10分钟为止，签退时间从规定下班时间前10分钟开始；超过30分钟视为旷工。旷工1天，扣2天工资。旷工2天，扣4天工资。依此类推
    3、上班期间，有事临时外出应向单位负责人或本部门主管告知外出时间、地点及返回时间。不按时返回或本单位有急事无法召回的视为缺勤。

    4、下乡或出差人员应事前填写工作人员去向单，并交办公室考勤人员存查，否则视为缺勤。

5、杜绝下乡“上半日班”现象，下乡人员完成当日上午事务后，下午不得借机溜岗，无故溜岗者视为缺勤。

6、因事需请假的原则上需提前批报，因特殊情况来不及事先请假的，经公司领导核准后，事后2日内补办请假手续，向考勤人员补登记；

 7、事假、病假等请假按有关规定办理手续后，当日报考勤人员登记备案；

 8、考勤分为“迟到、早退、旷工、公差、病假、事假”五种情况，由专人负责考勤和统计工作；月统计报本单位办公室备案。

 9、职工累计工作已满1年不满10年的，年休假5天;已满10年不满20年的，年休假10天;已满20年的，年休假15天。（年请假次数超过10次，连续请假超过5天的，取消年休假资格）

 10、每月设有满勤奖100元。（当月不迟到、不早退、不缺勤、不请假）

 11、病假、产假、婚假等按相关规定执行。

12、借用、临时人员参照本制度执行。

 (三)责任追究

 1、每月迟到、早退累计3次（含3次）的，给予通报批评。迟到10分钟以上扣款30元。
 2、每月迟到、早退累计超过3次的，违反机关效能建设的有关规定，扣工资20元，逐次增加10元，并作出通报批评。
 3、每月内缺勤超过4次，无正当理由请假的，扣除当月相应工资和年底当月奖金，全年累计旷工10天以上者，扣发年终奖。
 4、工作人员有下列行为之一的，给予效能告诫。当年度被告诫一次的，取消年度评先评优资格，当年度考核不能评为称职等次；当年度被告诫二次的，年度考核定为不称职，给予待岗或调整岗位处理或开除。

(1)上班期间违反机关效能建设管理制度，被上级部门督查到的工作人员。

以上制度由办公室负责编制和修改，由总经理批准，自签发之日起生效。

    签发人：                             仙游县建工投资集团有限公司
                                      签字日期：2014年08月15日

