[image: image1.jpg]OLDRARE



   工作联系函
  潍坊光华荣昌汽车技术有限公司         ( ■内部/□外部）
    WEIFANG GOLDRARE Auto Technology CO.,LTD.                                编号：ZH2020-12-18
	□申请            ☑通知           □通报             □报告 


主题：关于规范员工劳动纪律的通知
	公司全体员工：

违反劳动纪律的现象描述：

管理人员不按“出差/请假/加班/调休”流程进行“事前请假”，基层员工不提交请假条；

事假、公假信息发布平台被用于告知、请假的工具；
早例会迟到、不着工作服；
事假期间未设工作代理人且无工作交接，关键岗位人员频繁事假。
考勤制度、劳动纪律等相关管理规定宣贯：

管理人员必须通过BPM进行事前的请假流程审批，且必须经过主管领导同意；其他人员请假则需要填写请假条，3天及以内由主管领导、3-7天由主管副总、7天以上由厂长审批后提交综合管理科备案。违规者按旷工处理；

管理人员请假后需在信息发布平台进行通报，漏报按50元/次负激励；
早例会时间为周一至周五7:55，统一着工作服，7:30以后的早例会请假一律视为迟到。不着工作服按20元/次负激励，迟到者按20元/次负激励；
管理人员尤其是关键岗位员工如需请假，必须将重点工作事项的完成情况对主管领导进行汇报，并与工作代理人做好交接，事假期间电话、网络必须保持畅通。
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