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工作联系函

	□通知             (申请             □报告               □考核 


主题 : 关于座椅车间全勤奖发放标准的申请
	会 签 栏
	公司领导：

一、目的

为更好地促进公司管理工作，特别加强职位纪律，提高产品质量的稳定性及确保完成各项生产任务。

二、定义
全勤奖是公司为了鼓励员工努力工作、为公司尽心尽力，而设置的一种奖励和福利制度。

规则如下
     员工必须遵照公司的工作时间上下班，不得无故迟到早退，凡超过规定的上班时间未到岗或提前离岗且无正当理由，视为迟到或早退，均扣除本月100%全勤奖。

  新员工在实习期内无全勤奖（实习期一个月）

不服从安排怠工、息工、擅自离岗影响工作正常进行的扣除本月全勤奖

当月车间出勤天数（不含车间放假）＞应出勤天数，且请假不超于两天给与全勤

若当月车间出勤天数（不含车间放假）且无请假＜应出勤天数，则全勤奖按照【全勤（300元）/当月应出勤天数*员工当月出勤天数】方式进行计算；
若当月车间出勤天数（不含车间放假）＜后勤人员出勤天数，并且存在请假，则无全勤奖。
请领导给予批准

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	文件抄送：

公司各部门

2.签字位置对应会签栏内文字上方
	

	发起部门： 座椅车间
制造部
	编制:  米芝霖
米芝霖

	审核：
	签批日期：

	复核：
	签批日期：

	批准：
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