CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

THÔNG BÁO
V/v Ban hành quy định về giờ làm việc của Công ty

Kính gửi: Toàn thể cán bộ, công nhân viên trong Công ty

Để tăng cường kỷ luật lao động, nâng cao năng suất và đảm bảo sự thống nhất trong tổ chức sản xuất kinh doanh, Ban Giám đốc Công ty trân trọng thông báo và yêu cầu thực hiện nghiêm túc Quy định về giờ làm việc như sau:

1. Thời gian làm việc chính thức:
- Buổi sáng: từ 08 giờ 00 đến 12 giờ 00.
- Buổi chiều: từ 13 giờ 00 đến 17 giờ 00.
- Thời gian nghỉ trưa: từ 12 giờ 00 đến 13 giờ 00.

2. Ngày làm việc trong tuần:
- Làm việc từ thứ Hai đến hết thứ Sáu hằng tuần.
- Nghỉ vào các ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày nghỉ lễ, tết theo quy định của pháp luật.

3. Trách nhiệm tuân thủ:
- Toàn thể cán bộ, công nhân viên phải có mặt đúng giờ quy định, không tự ý đi muộn, về sớm.
- Trường hợp có lý do chính đáng, người lao động phải thông báo và được sự chấp thuận của người quản lý trực tiếp.
- Việc vi phạm sẽ bị xử lý theo nội quy lao động của Công ty.

Ban Giám đốc Công ty đề nghị các phòng ban, đơn vị trực thuộc và toàn thể cán bộ, công nhân viên nghiêm túc chấp hành.


Nơi nhận:
- Như trên
- Lưu: VT

                                                                                  ĐẠI DIỆN BAN GIÁM ĐỐC
Chức vụ: ...................................
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
