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[bookmark: OLE_LINK2]生产、安装人员考勤打卡规定

为了维护公司正常的经营管理秩序，依据公司微信企业号实现手机端打卡的软件规则，经公司研究决定：
1. 本规定适用于公司工厂员工及各项目工地的工人。
2. 打卡方法：工人每人一张IC卡，卡片中有工人的工号、姓名等信息，每日上班前工人须在指定的打卡机上刷卡，操作成功会有提示；
3. 工人在上班、下班，加班时都需要打卡，因任何原因没有打卡，将以缺勤处理。（系统初期运营，由工厂管理人员和项目负责人进行及时提醒）。
4. 如遇到病假、事假等特殊情况没有及时打卡，需向自己的直属上级汇报，经过批准方可，否则按旷工处理。
5. [bookmark: _GoBack]安全行政部每周三公布上周工人的打卡情况，有特殊情况的在3个工作日由员工所属部门负责人向安全行政部核实情况，在系统中填写漏打卡申请，员工无正当理由且超过3个工作日不核实情况的，安全行政部有权不予受理；
6. 本规则未尽事宜参考《南通正道员工手册》；
7. 本规定自公布之日起施行。

地址：上海市浦东新区佳乐路77弄8号401室       电话：5865 1255   6838 1285    邮编：201206
image1.jpeg
$ sErEsEEnTRARAT

@miBEE Nantong RTWay Steel Structure Engineering Co.,Ltd.

nnnnnnnnnnnnnnn




