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一、作息、考勤制度
      以《劳动法》为依据，为统一公司在职人员的工作和休息时间，规范工作秩序，现将公司作息制度及考勤规定公布如下：
1. 本公司实行每日八小时，每周48小时工作制度，每星期日为休息日。
2. 每天作息时间为：
夏令：上午工作时间：       8:00～11:00（3小时）
下午工作时间：       12:00～17:00（5小时）
冬令：上午工作时间：       8:00～11:00（3小时）
下午工作时间：       11:30～16:30（5小时）
3. 如遇不行抗拒的自然灾难或特殊状况临时变动作息时间，公司另行通知。
4. 公司作息时间由各部门经理和考勤人员监督执行，总经理办公室负责人随时检查执行状况。
5. 要求公司全体人员自觉遵守作息时间，各部门要做好记录，作为考勤的重要内容，照实填写考勤表，一起纳入公司考勤管理。
6. 各部门经理和考勤人员仔细做好本部门人员的考勤工作，月底将考勤表和考勤记录，包括病、事假单，经部门经理和考勤人员签名后，一起交总经理办公室统计，以作为当月发放工资的重要凭据。

二、劳动纪律及规定

       依据《劳动法》和国家有关工作纪律条例，结合公司实际状况，规范员工工作行为，特订立劳动纪律及有关规定。
1. 员工自觉遵守工作时间，按时上下班，努力工作，自觉做到不迟到、不早退、中间不溜号、不旷工。
2. 员工有事不能上班，要事先请假，一天以内部门经理批准；一天以上三天以内写事假条，由公司主管副总或总工批准；三天以上写请假报告，部门经理审批，呈交总经理批准后，方可执行。
3. 员工生病不能上班时必需打电话报告或托付来人报告，上班后交回病假证明给部门考勤员。
4. 上班时间内不串岗、不闲谈、不高声叫嚷、不大声打电话、不做私活、不影响他人工作。
5. 听从领导、听从指挥，按时按质完成上级下达任务；不带着私人心情、消极怠工或做有损公司利益的事情。
6. 努力创建团结、和谐、开拓、进取的文化氛围，在业务上相互学习、取长补短、和谐相处、争取高效率、高效益的工作。
7. 发扬主子翁精神，自觉遵守公司各项规章制度；如：保密制度、平安制度、作息制度、考勤制度等；不断培育团队精神，主动主动、仔细负责、顾大局、识大体、协调合作、亲密协作。
8. 违反劳动纪律，公司将赐予指责教化和惩罚，严峻违章者按工资管理要求扣发工资和奖金。（具体见奖惩制度）

三、劳动合同签订及管理制度

      依据《劳动法》有关规定，结合公司状况为爱护企业和个人双方权益，进行规范管理，特制定劳动合同签订及管理制度：
1. 劳动（劳务）合同是公司员工与企业法人代表或法人代理人签订的一种劳动（劳务）关系契约，既要符合《劳动法》要求，又要便于操作管理，双方自愿、双方有利、双方受约束、双方都得到法律爱护。
2. 本公司采纳沈阳市劳动局印刷的标准劳动合同文本，通用条款符合《劳动法》要求，补充条款经沈阳劳动监理科审定后，也符合《劳动法》和沈阳市有关规定。
3. 劳动（劳务）合同签订前，双方协商，明确合同条件内容，尤其是违约责任条款。一旦双方签字生效，必需履行合同条款。
4. 劳动（劳务）合同甲（公司方）、乙（员工方）双方，各保存一份，以便比照履行。公司方暂保存在总经理办公室（设置人事部后，转人事部存档）存放在个人档案中。
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