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关于加强劳动纪律管理的通知
集团所属各单位：
因集团新开项目管控需要，集团引进一批优秀管理人员，充实到各主要管理岗位，为避免工作衔接过程中责任界定出现问题及公司客观存在的庸懒散贪现象，给公司造成损失，也为维护公司正常经营管理秩序，提高工作效率，根据集团《员工管理手册》等规章制度，现就进一步加强劳动纪律管理工作通知如下。
一、认真履职尽责，切实执行岗位劳动纪律
严格执行规定的工作时间、交接班制度、请销假制度，不得脱岗、窜岗、睡觉和做与工作无关的事情。员工应服从公司安排，认真履职尽责，保质保量完成工作任务。
二、严格考勤管理和请销假制度
必须全面真实准确对各种不在岗情况据实统计，包括事假、病假、探亲假、婚丧假、工伤假、替班、旷工、产假、年休假等。考勤表空白视为缺勤，按旷工处理；对迟报、错报、瞒报的单位和个人将严肃处理。
三、加强劳动纪律教育和违反劳动纪律的处理
要利用各种例会和专项学习等形式，组织员工学习公司的各项规章制度，培养员工的守法自律意识，使员工明白违反规章及对上级交办的任务置若罔闻造成的后果要承担相应的法律责任。
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