
2023年打卡总结心得(实用9篇)
总结不仅仅是总结成绩，更重要的是为了研究经验，发现做
好工作的规律，也可以找出工作失误的教训。这些经验教训
是非常宝贵的，对工作有很好的借鉴与指导作用，在今后工
作中可以改进提高，趋利避害，避免失误。优秀的总结都具
备一些什么特点呢？又该怎么写呢？以下是小编精心整理的
总结范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

打卡总结心得篇一

合理制定排班表：

应根据场地实际需要安排人员上班，切忌安排过多或过少的
人员上班，安排过多造成费用负担大，过少造成人手不够，
招呼客人不到位，所以，合理的安排人员上班非常重要。

制定排班表，可按场地营业好与差来分、可按正常营业与非
正常营业分，营业好时可适当安排多1-2人做为流动岗位人员，
哪里缺人帮哪里，营业差期间，可适当减少人员上班，以减
少场地费用的负担;正常营业，按正常排班，非正常营业，例
检查较严间歇性放假期间，可安排一部份人员放假，一部分
人上班，尽可能的安排管理机修上班，安排休息的必须休息，
特别是管理与机修，放假期间不可以有加班的出现或休息日
加班的现象，服务员可适当多放假合理制定上下班时间：

根据场地季节性的客人流量来制定，试业期间先制定试行的
上下班时间，根据一段时间的实践后制定更合理的上下班时
间，如，某场地早上人特少的，可适当的延迟早班上班时间，
晚上客人玩得不晚的，可提前晚班上班时间，与下班时间;通
宵客人多的，可制定三班制，通宵没什么客人的就安排两班
制。无特殊情况切忌经常更改上下班时间，这些都需要店长
平时去观察、摸索具体的排班因各场地情况不同，请与区域



经理商讨决定!

合理制定出排班表与上下班时间，可以为公司节省费用、增
加收益，这是每个主管考核的一个重要点，希望各店长能用
心去观察、摸索，一定可以制定出最合理的方法。

上、下班打卡规定：

注意：(此部分在管理规章制度要亦有详解、

3、财务计算考勤时，若发现未打卡也无请假条且无管理人员
签名确认的考勤卡，一律按旷工处理。

4、严禁代打卡行为，若发现代他人打卡，处代打卡者与考勤
卡本人各50元教育金;

5、考勤卡应保持整洁、清晰，严禁涂抹和擅自修改考勤卡，
若发现涂抹和擅自修改考勤卡或考勤卡不清晰者一律按未打
卡处理。

6、严禁代请假行为，请假时务必提前填写请假条(特殊情况
可至电店长请假，请假3天(含、以内由场地负责人批准，3天
以上须知会到片区经理，经片区经理同意后，传回人力资源
中心方可生效;请病假需提供病历证明(病历证明包括：正规
医院诊断证明或病历本或医疗发票、，若未及时提供病历证
明者，一律按事假处理;财务计算考勤时，若发现考勤卡未打
且无请假条者，一律按旷工处理。

7、场地负责人平时要审核考勤，每月月初，将考勤卡整理统
计好，并填写好《考勤月报表》、《排班表》，由店长签名
后于每月3日前连同场地其它报表快递回公司财务部，逾期发
回的将给予50元/次教育金。

1、全勤以26天为准，若出勤未满26天的按当月规定的全勤数



除以26天乘以实际出勤的天数计算。(注：因公司放假休息一
个星期内(包含7天、全勤不扣，若公司放假超过一个星期的,
按实际上班的天数算，另因自身原因超过当月4天休息的,扣
除当月全勤、。中途进公司人员(注:每月1号-每月月底最后
一天为全月、全勤及奖金当月不计算。平时请假4小时以内的
不扣全勤，按基本工资每小时的金额扣请假小时金额,超过4
小时或以上的，当月全勤扣除。

2、平时安排加班的,要达到半个小时或以上的小时,按基本底
薪的1.5倍计算。(法定假日1天按3倍计算，算法是本身底薪1
天，另计算2天、。

5、休息补贴按基本工资1.5倍计算，一个月休4天，未休息
够4天的以休息补贴计算(底薪的1.5倍计、给以补贴，因自身
原因休息超过4天的无全勤(公司放假情况除外，以实际出勤
天数为准，上满26天则按全勤计算，没有26天的则以实际出
勤天数为准计算工资，另公司放假未超过7天不扣全
勤。、(算法：30天减去4天休息等于26天出勤天数，少于26
天无全勤，不存在31天、。

6、平时上班迟到1分钟扣1元钱，当月累计达到15分钟以
上(含15分钟、迟到的扣除当月全勤。

打卡总结心得篇二

依据:《劳动管理规章制度》等相关规范制度

适用:本司所有在职人员

保密:普通

关健词:上下班打卡迟到早退旷职(工)处罚

抄送:总经理室副总经理室厂长室本司各个生产与职能部门



制度条款:

第一条本公司所有员工干部上下班，悉依本制度执行。

第二条本公司所有员工干部都应按作息时间之规定准时到退。

第三条迟到、早退、旷职(工)按下列办法处理：

2.早退的一律予以扣发当日薪资的`处罚；

3.旷职(工)的予以扣发三日薪资的处罚；连续旷职(工)三天
或一个月内累计6天的，均以自动离职论处。

第四条上下班打卡及进出行动，均应严守秩序，原则如下：

2.无论何种班次，上班者不得打了上班卡后外出或办理私事,
如有违者,按迟到论处；

3.下班者应先打卡后外出,如有违者,即按早退论处；

6．没有上班、加班而打虚假卡的，按旷职(工)一日论处；

8.漏打卡的,按第四条第6款执行。漏打补签每月不得超过三
次,每超过一次按上班迟到15分钟内论处；漏打未签的，每次
按上班迟到30分钟内论处,并取消当月全勤奖。

9.工作时间内，因事外出或提前下班的，须持有效请假单或
放行条和工卡，送至行政人事部,签卡并做好相关登记后方可
离开,否则,保安或行政人事人员有权禁止外出。如有违者,按
早退或旷职(工)论处。

10.销售营业等人员因公外出较长时期的，应向其负责人报备,
月底由所属部门负责人在工卡上签证后,交送行政人事部。

第五条本制度条款如有与日前制度相抵触的,依照本制度执行。



第六条本制度由各部门负责人与相关人员配合行政人事部监
督落实执行。

第七条行政人事部对本制度享有最终解释权。

第八条本制度经厂长审核,呈总经理核准后生效，修订时亦同。

行政人事部

20xx-5-6

拟制:审校:审核:核准

打卡总结心得篇三

1.1为了确保出勤的准确统计，维持公司正常的工作秩序,特
制定本制度

1.2本制度适用于集团各职能部门及下属公司。

2、考勤方式及对象

2.1集团总部及下属公司均使用卡钟进行打卡考勤。

2.2集团总部副总级以下员工、下属公司副总经理级以下员工
为考勤对象。集团及下属公司经理级(含)以上员工每天打卡
二次(上下班各一次)，集团及下属公司经理级以下员工每天
打卡四次(上午上班、上午下班、下午上班、下午下班各一
次).

2.3市场业务人员在公司上班应照常打卡，出差的人员凭《因
公出差申报单》记录考勤。

3、工作时间



集团总部实行六天工作制。上班时间为：上午8：00—12：00，
下午13：30—17：30。集团的某些特殊岗位及下属公司可依
据营业特点、工作岗位性质调整上班时间和休息时间，报集
团人力资源中心审批并备案。

4、打卡管理

4.1代人或授人打卡者，一经发现即予以记大过处分，再次发
现即予以开除

4.2人事部门负责考勤制度的执行与考勤的管理工作，考勤结
果直接与工资挂勾。

4.3不得擅自更改考勤记录，违者扣薪50元/次。

4.4员工在打卡时，应自觉遵守秩序，打卡完毕将卡依位插入
本部门区域，不得乱放。

4.5因卡钟出现故障而不能正常打卡，由人事部门登记上下班
时间。

4.7每月25日，各部门文员到人力资源中心领取考勤卡，按员
工工号填写下月考勤卡，于每月末前一天晚上依位插入本部
门区域。每月于1号将上月考勤卡送交人力资源中心，并附考
勤原始报表。

4.8在市内办理公务不能按时打卡或已按时上、下班但忘记打
卡者，须在次日填写《出勤解释单》,集团总部经理级以下员
工由部门经理初核，主管副总/总监审核，人力资源中心总监
批准;集团总部经理级(含)以上员工由主管副总/总监初核，
人力资源中心总监审核，集团总经理批准。下属公司员工由
部门经理初核，行政人事部经理审核，下属公司总经理批准。
并交人事部门备案，否则作缺勤处理。


