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填写范例 — 发文稿纸 模板
	发文字号
	综〔2026〕118号

	标题
	关于试行弹性上班时间的通知

	拟稿
	综合管理部 王晓雨（2026年11月1日）

	核稿 / 会签
	综合管理部经理 陈立 / 人力资源部

	签发
	总经理（待签）

	要点
	员工可在8:00—10:00之间选择上班时间，每日工作8小时和10:00—16:00核心时间不变，试行三个月。



	步骤
	负责人
	完成时间
	成果

	评估对考勤制度和劳动合同的影响
	人力资源部 张敏
	11月14日
	评估意见

	确定实施细则并全员通知
	综合管理部 王晓雨
	11月20日
	实施细则、通知

	调整考勤系统上班时间设置
	信息部 李强
	11月27日
	调整完成报告

	开始试行
	各部门负责人
	12月1日
	部门上班时间登记表

	中期满意度调查
	综合管理部 王晓雨
	1月15日
	调查报告
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