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	XXXXXXX有限公司管理条例
	员工管理条例
	（一）出勤制度
	1、公司考勤采用刷卡考勤与点名考勤相结合的方式，全体员工须按照公司规定时间刷卡上、下班，迟到、早退第一次警告，第二次罚款5元，三次及三次以上扣除当日工资，当月累计迟到、早退三次记旷工一次。员工须本人亲自刷卡，严禁代刷卡，发现代刷卡现象双方每次罚款50元。
	2、员工请假须填写《请假单》，《请假单》必须由部门负责人签字后方可生效。请假超过两小时（包括两小时）不满半天的按半天计算。员工出差须填写《出差申请单》，无《出差申请单》以旷工处理, 出差费用不予报销。
	（三）劳动纪律
	1、员工上班须穿工作服。
	（四）关于文明生产的处罚条例
	（五）员工一般行为规范

