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背景：会馆员工全勤奖制度

是为了提高员工工作积极性

和稳定性而设立的。
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目的：鼓励员工按时上下班，

减少迟到、早退、请假等现

象，提高工作效率。
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制度内容：全勤奖制度包括

全勤奖的发放标准、发放时

间、发放方式等。
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实施效果：全勤奖制度的实

施可以提高员工的工作积极

性，减少员工流失率，提高

会馆的整体运营效率。



会馆全体员工

适用于所有岗位

包括全职和兼职员工

包括但不限于前台、客房、餐饮、销售、

行政等岗位



全勤奖制度自
2022年1月1日起

执行
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适用于所有会馆
员工
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每月进行一次全
勤奖评选
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全勤奖金额根据
员工岗位和绩效

确定
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奖励金额：根据员工职位
和出勤情况设定不同奖励

金额

奖励方式：通过工资或奖
金形式发放，并在员工大

会上表彰

奖励条件：员工当月无缺
勤、迟到、早退等记录

奖励对象：会馆全体员工
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员工必须按时上下班，

不得迟到、早退或旷工
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员工必须遵守公司的考

勤制度，如实记录自己

的出勤情况
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员工不得无故请假或旷

工，如有特殊情况需要

请假，必须提前向主管

领导申请
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员工不得在工作时间内

从事与工作无关的活动，

如玩手机、上网等
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员工必须遵守公司的劳

动纪律，不得违反公司

的规章制度



全勤奖金：每月设立固定金额的全

勤奖金，以鼓励员工全勤出勤。
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额外奖励：对于连续多个月全勤的

员工，提供额外的奖励措施，如旅

游、培训机会等。
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福利优惠：全勤员工可享受特定的

福利优惠，如健康保险、员工餐厅

折扣等。
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荣誉证书：为全勤员工颁发荣誉证

书，以表彰其出色的工作表现。
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晋升机会：全勤员工将优先考虑晋

升机会，鼓励其持续保持优秀的工

作状态。
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每月全勤奖：
员工当月无迟
到、早退、请
假等情况，可
获得全勤奖

0

1

0

2

季度全勤奖：员
工连续三个月无
迟到、早退、请
假等情况，可获
得季度全勤奖

年度全勤奖：员
工连续一年无迟
到、早退、请假
等情况，可获得
年度全勤奖

0

3

0
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奖励金额：根
据员工级别和
岗位不同，奖
励金额也会有
所不同



全勤奖发放对
象：会馆员工

01

全勤奖使用规
定：可用于购
买会馆商品或
服务，也可用
于抵扣会馆消
费金额

全勤奖发放金
额：根据员工
岗位和绩效确
定

全勤奖发放条
件：当月无迟
到、早退、请
假、旷工等记
录

全勤奖发放时
间：次月10
日前发放

05040302





宣传方式：通过内部通知、海报、邮件

等多种渠道宣传全勤奖制度。

培训形式：采用线上培训、线下培训、

小组讨论等多种形式，确保员工充分理

解制度。

培训内容：包括制度的目的、适用范围、

奖励标准、申请流程等。

培训效果评估：通过问卷调查、考试等

方式评估员工对制度的掌握程度，确保

培训效果。



制度执行：严格按照规

定执行，不得随意更改

或取消

申诉渠道：员工对考勤

记录有异议时，可以向

相关部门提出申诉

奖惩措施：对于违反制

度的员工，给予相应的

处罚

03

监督方式：定期检查考

勤记录，确保员工按时

上下班

02

01 04



提高员工出勤率：通过全勤奖

制度的实施，员工出勤率得到

显著提升。

添加标题

增强员工归属感：全勤奖励机

制让员工感受到公司的关怀和

认可，增强归属感。
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提升工作效率：全勤员工往往

更加投入工作，提高工作效率

和整体业绩。
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促进公司文化建设：全勤奖制

度有助于塑造积极向上的公司

文化，增强团队凝聚力。
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