
 
                        附件㇐ 

考勤管理规范 

1. 考勤方式： 
1.1 主要方式：电子考勤设备刷卡； 

a 电子考勤设备刷卡：物业配备智能刷卡机(指纹)，每日上下班刷卡，导出数据接受甲方核查。 

1.2 抽查方式：人工点名+随机抽查； 

a 人工点名：甲方现场负责人不定时清点人力； 

b 随机抽查：现场主管单位每月至少 1 次邀请甲方制造、经管等单位抽查。 

2. 考勤原则： 
2.1 物业公司人力出勤排配要与合约规定面积和规定人力相符合；  

2.2 每次日常考勤需甲方现场负责人及物业双方签字确认、记录存盘； 

3. 考勤统计： 
考勤周期结束后的 1 个工作日内，考勤员进行数据下载工作并同时提交《考勤异常情况登记表》/《考勤登记表》/《调

班申请表》/《请假申请单》等窗体。 

4. 考勤设备管理 
4.1 考勤设备由物业公司自行购买，如因特殊原因致使未能及时配备考勤设备的公司，必须依据《考勤登记表》记录

实际出勤状况； 

4.2 设备数据管理员由物业公司经理担任，负责采集服务人员数据及每日考勤数据的导出工作； 

4.4 设备的安全责任人为物业公司经理； 

4.5 设备出现故障后，发现人员第㇐时间联系进行跟进维修事宜。 

5. 考勤异常处理 
5.1 因参观或处理异常等重要事项无法正常考勤的，需在《考勤异常情况登记表》内进行登记，由物业经理及甲方现

场主管签字后生效，作为考勤统计依据； 

5.2 因停电等特殊原因造成无法正常考勤的，服务人员需在《考勤异常情况登记表》内进行登记，由甲方现场主管签

字后生效； 

5.3 正常上班忘记打卡或不当操作等非工作原因造成无考勤记录的，服务人员需在《考勤异常情况登记表》内进行登

记，不得超过 2 次；超过 2 次属旷工半天，只有上班卡或者下班卡的，属旷工半天； 
5.4 考勤设备若受气温、湿度等影响无法正常工作的，服务人员应立即报备现场负责人知悉，填写《考勤异常情况登

记表》。  

6. 排班管理 
6.1 物业公司需在每月 5 号前提交下月排班表，并由物业经理签字、加盖公章后交至甲方主管单位存档； 

6.2 已排班的工作岗位，不能私自调换岗位，否则按旷工处理。如有特殊原因需要调换岗位的，需填写《调岗申请表》，

由物业经理及甲方现场负责人签字后生效； 

7. 请假管理 
7.1 服务人员请假需提前 1 天写《请假申请单》，经物业经理或班长签字后，于请假当日提交甲方管理单位；物业经理

请假需提前 1 天写《请假申请单》，经现场负责人签字后，于请假当日提交至甲方管理单位； 

7.2 如遇特殊情况临时请假者，应及时以电话或者微信形式向物业经理或甲方现场管理主管说明理由，仅限 1 天，上

班后补签核《请假申请单》，次日提交至甲方管理单位； 

7.3 物业经理及班长若需请假需提前 1 天向甲方现场管理主管说明理由并指定代理人方可； 

7.4 请假未获批准即擅自不上班的、以虚假理由请假、未请假擅自离岗的、请假单超出 3 天未提交的㇐律视为旷工。 


