
泰格员工手册 
考勤制度 

 

为加强考勤管理，维护工作秩序，提高工作效率，特制订本制度。 

1、考勤 

1.1 上班时间技术部每天 7.5 小时 9:00-18:00  中午 12:00-13：30 为午休时间。 

   市场及行政部每天 8 小时 9:00-18:30 中午 12:00-13：30 为午休时间。 

1.2 实行指纹机打卡的考勤方式，员工每日上班、下班均需按时打卡。如有特殊情

况未能按时打卡应事先向经理批准，并在事后 1 天内填补打卡申请。  

2 、迟到与早退：  

2.1 上班打卡时间技术部在 9:05 以后，下班时间在 18:30。 

   市场及行政部在 9:05 以后，下班时间在 18:30 以后。 

2.2 上班时间超过 9:30 则视为迟到，迟到 5 分钟以内处罚 50 元，提前下班超过 5

分钟处罚 50 元，员工自觉上缴作为福利，由人事文员保管。上班时间 9：35 到 10:00，

扣半天工资，半天没上班，扣一天工资。2.3 每月迟到次数不得超过 5 次，否则在

前面处罚基础上，按旷工半天处理。 

2.4 上班时间未经批准外出办私事者，一经发现按迟到处理（迟到 5 分钟罚 50，迟

到超过 5 分钟按旷工论）。 

2.5 遇到恶劣天气、交通事故等特殊情况，属实的，经公司领导批准可不按迟到早

退处理。 

3、旷工 

3.1 旷工处罚，旷工按旷工人员日工资（岗位薪资+职补）×300%  

3.2 若当月旷工累计超过 3 日，视为自动解除劳动合约，不得要求任何补偿。 

4、请假 



各级员工请假均须提前填写《请假申请表》，经批准后方可休假，否则按旷

工处理。如有特殊紧急情况，可短信微信申请，未经批准按旷工处理（以短信微

信为凭证），并在事后 1 天内补请假单。 

4.1 病假  

员工病假需凭医院开具的疾病诊断书、就诊病历、处方、化验单等单据销假，

否则按事假处理。  

工龄不满五年者，为本人工资百分之六十；   

工龄满五年不满十年者，为本人工资百分之七十； 

工龄满十年及十年以上者。为本人工资百分之八十  

4.2 事假  

员工请假均须提前填写《请假申请表》，经部门主管或者总经理批准后方可

休假。事假一次一般不得超过 3 天；全年累积不得超过 15 天；否则视为自动解除

劳动合约，不得要求任何补偿。 

4.3 婚假产假 

婚假产假参照深圳特区及相关劳动法规执行。  

4.4 年休假 

    因公司业务需要，公司统一安排员工在春节期间集中使用年休假，如员工有

异议或调整日期需提前申请，未提出异议的，则视为同意。 

5、修订及补充 

公司有权根据经营理念和企业发展方向及工作之需要，修订上述制度。 

本制度于 2016 年 1 月 1 日起正式实施，原有关规定同时废止，未尽事宜由行政

部解释。 
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