公文范文：关于加强考勤管理的通知（通用模板）
（范文模板，可直接参考使用）

关于进一步加强单位考勤管理工作的通知
各科室、各部门：
为进一步严明工作纪律，规范单位考勤管理，提高工作效率，根据《XX单位考勤管理制度》有关规定，结合当前工作实际，现就有关事项通知如下：
一、严格执行上下班打卡制度。全体干部职工应严格遵守作息时间，按时上下班，不得无故迟到、早退、旷工。上下班均须按规定打卡（或签到），考勤记录作为绩效考核的重要依据。
二、严格请销假审批程序。干部职工因事、因病需请假，应提前填写请假审批单，按程序审批后方可离岗。请假1天以内由科室负责人审批；请假1天以上3天以内由分管领导审批；请假3天以上报单位主要领导审批。假期满后应及时销假，逾期未销假按旷工处理。
三、规范外出登记制度。工作时间因公外出（参加会议、出差、外出办事等），应在外出登记簿上注明外出事由、去向和预计返回时间，并向科室负责人报备。
四、加强考勤监督检查。办公室将不定期对各部门考勤情况进行抽查，每月汇总通报一次考勤情况。对违反考勤纪律的，视情节轻重给予批评教育、通报批评等处理；情节严重的，按有关规定严肃追责。
五、本通知自印发之日起执行，请各部门及时传达到每一位干部职工，并抓好贯彻落实。执行过程中如有问题，请及时向办公室反映。
特此通知。
XX单位办公室
202X年X月X日


使用提示
1. 本范文为通用模板，请结合自身实际情况修改具体内容。
2. 涉及姓名、单位、日期、金额等信息请如实填写，切勿虚构。
3. 正式提交前请仔细核对格式、措辞和签名。




