修理厂规章制度
1、生产车间(场所)地面清洁无油污，墙面无油渍、无明显划痕。废油及油漆及时处理，严禁倒入下水道。废油桶(壶)每日及时清除，不得留滞生产车间(场所)。
2、保持机、工具、工作台清洁，工具置于工具箱内，保持工具箱清洁无油污，工具按层摆放有序，工具箱内不得放置与维修无关的物品，下班后整理清洁工具箱，并按规定摆放整齐。工具使用后及时放于规定区域。
3、纸张、电动工具(手枪钻、磨光机、外用磨等)、漆包线等使用后必须及时归位。
、氧气、乙炔、煤气等易燃品使用后必须及时关闭阀门，并固定好相应气管。
5、电器设备(机床、铣床、动平衡、油泵压机等)下班后必须关闭电源开关。
6、严禁各种浪费。纸张、竹签等必须最大化利用。
7、自觉维护工作场所的清洁卫生，工作场所、宿舍需一天一小扫，一周一大扫;工作台每日打扫，确保场所整齐清洁。
8、上述凡违规者，每发现一次处罚20元。
劳动纪律规定
1、按时上、下班，不得迟到、早退，违者处罚如下：迟到、早退一次罚款20元，月累计三次以上者(含三次)加倍罚款。(迟到、早退30分钟以上为迟到、早退)。
2、有事必须请假，否则按旷工处理，旷工一日处罚100元。
3、无故旷工者，累计超过三天，示为自动离职。
、上班时，不得无故离岗，否则按早退处理。
5、所有人员必须服从工作调度安排。
6、工作期间，不得做与本职工作无关的事项。
余姚市中誉电机厂
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