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着装制度
第一条  为树立和保持公司良好的社会形象，进一步规范化管理，星期一至星期五正式上班着需正装。
第二条  所有入职职员必须着深色西服。夏天可只着衬衣。着衬衣时，不得挽起袖子或不系袖扣。不准穿皮鞋以外的其他鞋类(包括皮凉鞋)。必须佩戴工作牌。
第三条  员工在上班时间内，要注意仪容仪表，总体要求是：得体、大方、整洁。

第四条  上班应注意将头发梳理整齐。男职员头发标准：前不掩额，侧不过耳，后不及领，并不允准留胡须。女职员上班提倡化淡妆，金银或其他饰物的佩戴应得当。

第五条  违反本规定的，除通报批评外，罚打扫卫生一次。9：00之前由前台将惩罚事项发布到公司QQ群里。打扫卫生惩罚没有按时执行者，就加倍惩罚。如果前台未安排，卫生由前台打扫。若有违规者，前台未发现与未惩罚，将由前台代替惩罚。
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