关于考勤管理补充规定范文
各部门：
为了加强员工考勤管理，控制人员出勤率，提高生产效率，本着多出勤高收入，少出勤低收入的原则，对生产系统、办公系统相关部门考勤管理奖惩规定进行补充。
一、考勤奖惩条例
奖励条例：
1、生产系统员工每月出勤不得低于27天;
2、每月出勤27天的不奖不罚;
3、每月出勤28天的奖励50元;
、每月出勤29天的奖励100元;
5、每月出勤30天的奖励150元;31天奖励200元;
处罚条例：
1、每月出勤26天的处罚50元;
2、每月出勤25天的处罚100元;
3、每月出勤24天的处罚150元;
、每月出勤23天的处罚200元;出勤23天以下的按照每天增加50元处罚，以此类推;
注：每月出勤低于20天的除罚款外，基本工资发放70%;特殊情况(婚丧嫁娶)向公司提交书面请假报告;
二、办公系统考勤管理规定补充条例
9月4日起，全体办公人员将实行早、中、晚上下班打卡(包括：业务人员、公司高层)，并严格遵守考勤管理规定，不得迟到早退，外出办事者须提前填写外出事物申请单，交直属领导审批后方可外出，事务办理完毕必须回公司报到，并将外出事务单交人行政部登记。
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