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佛山市普瑞生数控钣金有限公司文件
普瑞生厂字文件201307
关于强化公司劳动纪律的通知
经近段时间的观察，发现我司部分员工劳动纪律观念淡漠，未到下班时间便离开工作岗位等候下班；在车间或办公室闲聊并且提前进餐，严重违反了公司劳动纪律。根据公司《员工手册》规定，行政部现明确规定上下班纪律如下：
    全体员工必须按时上下班：早上8:00-12:00；下午13:30-17:30，晚上加班时间为18:00—21:00；不准迟到和早退，不准未到下班时间便离开工作岗位等候下班，不准在车间或办公室闲聊并且提前做进餐准备，如有违反上述规定，轻者通告批评，屡教不改者将给予行政处分，情节严重者直至辞退。
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