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员工工装统一管理通知（合集5篇）

篇1：员工工装统一管理通知

         购物广场有关员工工装管理的通知

         为严格工装手续管理，切实维护企业利益，避免个别员工辞职时工装不能及

时上缴或不辞而别私自将工装带走从事诈骗等情况发生。公司决定对工装手续管理作如下通知：

         一、厂家促销员工装发放，按每人每身200元工本费收取现金。该费用由厂家

承担，厂家促销员先行垫付。由各营运部统一收缴上交财务，公司负责给厂家开具收据。

         二、各厂家人员发生变动，如发现工装穿着大小不适时，由公司办公室负责

进行调换。

         三、促销员提出辞职并已办清交接手续厂家新促销员尚未到岗时，原促销员

需将工装上交营运部，由营运部暂为厂家保管。

         四、工装款上缴公司后，该工装归厂家所有，但厂家撤厂后必须无偿将工装

交给公司。

         z百货大楼有限公司

         20**年*月*日

篇2：员工工装统一管理通知

         工装检查通知

         关于进一步规范公司员工仪表着装的通知

         麓湘�麓港各部门、各店、各区域：

         为了体现公司员工良好的精神风貌，树立和保持公司良好的社会形象，现对

员工着装问题做出以下规定：

         一、办公楼内各部门员工着装要求

         （一）员工上班时着装必须穿着职业装

         1、男员工必须穿正装，即西装；下装应穿长西裤结皮带，款式和颜色庄重、

得体的藏青色，不得穿牛仔裤及颜色、款式过于花哨的服装。其中，夏装穿长袖衬衫和长裤，可

不打领带，其他时间穿西服时需打领带。
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         2、女员工着装按员工守则要求着职业装。不得穿无袖上衣、吊带装、超短裙

、运动装、牛仔裤。

         （二）员工不得在上班期间穿休闲凉鞋和拖鞋。男员工必须穿着皮鞋或皮凉

鞋，女员工必须穿着黑色皮鞋。

         （三）员工上班时，应将头发梳理整齐。男员工不得留长发；女员工不得浓

妆艳抹，发型不得是披肩发，不得佩戴繁杂饰物。

         二、采购、收货员工着装要求

         采购、收货员工（何允军、徐群、龚磊）上班时，应穿着

         全套工作装。外出工作时允许工装上面套外套。

         三、检查考核

         （一）各部门负责人应加强对员工仪容仪表方面的管理和要求，督促员工自

觉遵守公司的规定。

         （二）员工着装作为劳动纪律考核的重要内容，办公室将定期、不定期地组

织检查，并严格考核。

         （三）对于违反公司着装要求的行为，办公室将针对具体情况进行20-100元

处罚并予以通报批评。

         （四）一部分员工因工服规格问题而未能按时发放，近期办公室会陆续给予

补发后遵照执行，未发前先穿自己的黑色职业服为准。

         本规定从通知下发之日起执行。

         行政管理部

         2011.11.16

篇3：员工工装统一管理通知

         员工工装管理制度

         一、目的

         为树立和保持公司良好的社会形象，营造企业文化氛围，增加公司的美誉度

，实现规范化管理，特制定本制度。
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         二、适用范围

         该制度适用于统一购买工装的全体员工。

         工装种类及数量

         1、男装包含一件西装上衣、两件西裤、两件短袖衬衣、一件长袖衬衣、一条

领带；女装包含一件西装上衣、一件西裤、一条裙子、一件衬衣短袖、一件衬衣长袖。

         2、公司实行团购政策联系高品质为大家争取最优惠价格（希努尔：男装为11

30元、女装为970元。终身免费干洗）

         四、费用承担方式

         1、经理级800元，普通员工500元，在8月份工资中直接扣除，其余部分由公

司进行补助，统一向供货商支付；

         2、公司于发工装次月开始，每月发服装补贴（经理级男装每月58元，普通员

工每月28元；经理级女装每月61元，普通员工31元），补贴时间为10个月；

         注：最终个人承担费用:男220元；女190元。

         五、员工着装要求

         1、周一至周四必须统一着公司配发的工装，周五、周六可穿便装；

         2、所有员工大型集会或有关活动按通知要求着装。

         3、以公司名义外出会客或办事，都应当穿公司配发的工装；

         4、应尽量减少工装在非工作时间的损耗；

         5、员工不得擅自转借工装；

         6、员工不得随意改动工服的样式和穿着方法；工服应保持干净、整齐、无破

损，不得卷起裤脚。

         7、着工服人员应穿着黑色或深色皮鞋，须保持鞋面清洁，不得穿凉鞋或拖鞋

式凉鞋；

         8、工服丢失或发生非工作原因破损报废时，按照原有购买制度重新购买。

         七、其他事项
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         1、凡离职者，工服归个人所有，但不再享有公司每月补贴政策。
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         2、行政部负责本制度的检查实施工作，对不按制度要求着装者，乐捐水果基

金20元；

         3、本制度自下周一（9月21）日起实施。

篇4：员工工装统一管理通知

         关于明确工装使用及维护要求的通知

         全体生产员工：

         为了减少因工装货架脏污造成的产品脏污现象，现作如下要求：

         1、本着谁使用谁负责的原则，要求生产员工每次使用工装货架时必须做好清

洁工作后方可装入产品，如发现使用脏污工装造成产品脏污现象，对使用者每次罚款20元；

         2、对产品运输过程中，因运输不当使工装货架防护失败，造成产品脏污现象

，每件罚款20元。如脏污件导致主机厂拒收，则处以该产品价格2倍的罚款；

         3、市场部在每月中和月末或利用节假日不配送货物期间，统一组织工装货架

的清洁维护工作。

         特此通知。

         市场部

篇5：员工工装统一管理通知

         关于统一着工装的通知

         公司全体员工：

         随着天气日渐变暖，为了规范着装，展现企业良好的精神风貌，公司决定全

体员工自4月12日起统一着工装，员工在晨操或晨会前必须着好工装，并佩带好工作牌。

         一、着装要求：

         1、上班时间必须统一着公司配发的工装，不得改变服装式样；

         2、员工对配发的工装有保管、修补的责任，应经常换洗，不得出现掉扣、错

扣、脱线现象；

         3、员工不得擅自转借工装；
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         4、以公司名义外出会客或办事，都应当穿公司配发的工装。

         二、其他事项：

         1、综合部负责对着装情况进行抽查，对不按制度要求着装者，将按相关规定

给予相应处罚；

         2、部门负责人负有指导、监督下属员工穿工装的责任；

         3、暂未配发工装和试用期员工须自行准备与公司标准工装颜色相近服装；

         4、工作牌丢失或损坏的请到综合部补办；

         5、此通知自4月12日起开始实施，希望公司所有员工积极配合，自觉履行。

         长沙赛格发展有限公司
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