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	工作时间控制程序
	JGDL-PF-21
	执行八小时工作制，保障员工的权益，促进生产发展。2．范围：
	适用于公司的所有部门。
	3．职责：
	3.1 体系企管部负责控制工作时间，考勤，加班加点的具体实施。
	1．目的：
	3.2 总经理负责工作时间规定，加班加点的审核与批准。
	3.3 各部门应严格执行公司关于工作时间的规定。
	4．程序：
	 4.1 公司实行我国现行工作制度，五天八小时工作制。
	4.2 公司各部门严格控制延长职工的工作时间，确需加班加点的经与职工协商后，可以延长工作时间，一般每
	  4.3 延长职工工作时间的工资报酬按《公司工作时间和考勤制度》执行。
	  4.4 公司员工享有我国规定的法定节假日，公休假日和探亲，婚丧，生育等带薪假期。具体按《公司工作
	  4 .5 公司执行考勤卡考勤，职工上下班时间必须亲自打卡。
	4.6 公司发生“紧急业务需要”时，（例：SARS，地震等不可抗拒、不可预见、不可重复因素），经与职
	4.7 公司应确保员工享受法定年休假的权力，员工可自行安排年休假。原则上尽量考虑不影响工作安排。
	5．相关文件：
	 5.  1 公司工作时间及考勤制度              参阅员工手册
	6.记录
	6．1 考勤（电子考勤）
	6．2 请假条                              
	管理评审程序文件
	JGDL-PF-22
	一、引言
	管理评审是一种有效的管理工具，用于对组织的各个方面进行评估和监控，以确定其业务流程和决策是否符合组织
	二、评审的目的和范围
	1. 目的：
	a. 评估和监督组织的业务流程和决策，确保其符合组织的目标和标准。
	b. 发现和解决可能存在的问题和风险，以确保组织的高效运行。
	c. 评估和改进组织的管理体系，提高组织的绩效和效益。
	2. 范围：
	a. 评审的范围包括组织的各个方面，如业务流程、政策和规程、人员配备、资源分配等。
	b. 评审的对象可以是整个组织、某个部门或某个特定的项目。
	三、评审程序的步骤
	1. 计划阶段：
	a. 确定评审的目标和范围，明确要评估的内容和要求。
	b. 确定评审的时间表和参与人员，分配评审任务和责任。
	c. 确定评审的方法和工具，如文件审核、访谈、观察等。
	d. 编制评审计划和文件，包括评审的流程、标准和评估表格。
	2. 实施阶段：
	a. 进行文件审核，分析和评估组织的政策、规程和流程，找出不合规范的地方。
	b. 进行访谈和观察，与相关人员交流和了解工作情况，收集相关数据和信息。
	c. 分析和评估收集到的数据和信息，比对组织的目标和标准，找出存在的问题和风险。
	3. 结果报告：
	a. 编写评审报告，总结评审过程和结果，提出问题和风险，并提出改进建议。
	b. 将评审报告提交给有关人员，与他们讨论和确认报告的内容和建议。
	c. 跟踪和监控改进措施的实施情况，确保问题得到解决和改善。
	四、评审的要求和标准
	1. 评审的要求：
	a. 评审必须公正、客观、独立和保密，评审人员必须拥有相关的专业知识和经验。
	b. 评审必须按照既定的程序和标准进行，不能任意变更和篡改评审结果。
	c. 评审必须及时和有效地解决存在的问题和风险，确保改进措施的实施和效果。
	2. 评审的标准：
	a. 评审的标准包括法律法规、组织的政策和规程、行业标准和最佳实践等。
	b. 评审的标准必须与组织的目标和标准保持一致，反映组织的核心价值和期望。
	五、评审的监控和改进
	1. 监控评审过程的实施情况，确保评审过程的一致性和规范性。
	2. 监控评审结果的实施情况，确保问题得到解决和改善。
	3. 改进评审程序和方法，根据实际情况和反馈意见，调整和优化评审过程。
	六、附则
	1. 本文件的执行和解释权归组织的管理评审部门所有。
	2. 本文件的修订和更新必须经过适当的程序和机构的批准。
	3. 本文件的有效期为三年，需在有效期内进行定期评估和更新。

