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无制度不成方圆 

案例编号：TJVIEO014 

案例名称：无制度不成方圆 

发生部门：行政办公室 

案例描述： 

今年六月份以来，某酒店行政部为了杜绝员工代打卡或不准时打卡这一违规现象，即在 

过去加卡制度的基础上制定出《员工打卡制度》，要求员工在打卡时必须向保安出示本人员 

工证。这一新规实施以来大多数员工不折不扣，按章执行，基本上杜绝了规定实施前的违规 

现象。这天负责监督规章制度执行情况的行政部人员小刘发现，员工小杨在打卡时不主动向 

保安小李出示员工证，于是小刘立即找到当事人小杨追查责任。小杨却解释道：“不是我不 

出示员工证，是小李没有让我出示员工证”。 

案例分析： 

酒店的效益在于其科学的管理， 科学的管理必须有科学化、 规范化、 系统化的管理章程， 

但案例中，章程并未得到严格执行，没有得到良好的效果，并且直接影响了考勤的真实性。 

对于案例出现的这种情况，谁应当负责任呢？（1）行政部小刘应该当即找到当事人小杨的 

主管部门，制度颁时已经明文规定了打卡时必须主动出示本人员工证，如果是其主管部门在 

传达此制度时未说明情况，则此责任不在当事人小杨，应追究到其主管部门领导身上；如果 

其主管已详细说明过制度要求，而当事人小杨无视规章，则责任应在其身上。（2）作为保 

安人员小李，遇到打卡不出示员工证的情况，如果详细记录下来，并未马虎放过，则保安不 

承担责任；如果保安小李遇到这种情况并未深究就轻易了事，则应给予其相应的记录处分。 

事件解决： 

由于个别员工不出示员工证给保安检查， 甚至造成保安员与员工的争吵，给保安工作带 

来一定的困难，为了能彻底解决这些问题，行政部又制定出《打卡处罚规定》，为了方便保 

安检查，把电子卡钟移到保安值班台，员工打卡出示员工证，如发现无证打卡，按照《打卡 

处罚规定》给予相应的处罚。从此以后，再也没有出现代打卡的现象。 

案例反思： 

考勤是酒店行政管理的一个重要的内容， 大部分酒店采用的是打卡办法，个别不自觉的 

员工，为了投机取巧，让别人代打卡，失去了考勤的真实性，只有强有力的措施很制度，才 

能根治那些懒散、作弊的现象。新的《打卡制度》和《打卡处罚规定》充分说明了这一点， 

人都有惰性，有些制度的落实不能依靠人的自觉行为，《打卡制度》落实缺乏力度，其中出 

现了很多漏洞，在配套实施《打卡处罚规定》后，才彻底杜绝了代打卡现象的发生，说明制 

度的完善十分重要。
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案例启示： 

1.企业管理应遵循科学的原则，就是用制度管人、按规章办事，要依靠合理的制度和运 

营机制来规范员工的行为。 

2.所有员工应一律遵守规章制度，杜绝特权主义，公事公办。 

3.管理制度并不是一成不变的，应该随着社会的变化发展，员工的行为，而产生新的制 

度，同时对旧的制度不断地进行修订和完善。


