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关于再次强调工作时间规范着装的通知 
 

各公司、厂： 

为树立文明、和谐、礼貌的太极风貌，展现高素质、讲礼

仪、懂道德的太极人精神面貌，经研究，决定对全体员工工作

时间规范着装再次强调如下： 

一、所有员工工作时间内必须注意仪容仪表，着装必须整

洁、大方、得体。 

1、女员工可化淡妆，不得浓妆艳抹，使用香味浓烈的香

水；不得穿短裤（或长裤外面穿短裤）、超短裙、吊带衫（裙）、

低胸（露腰）以及透视装等过分暴露的服装，裙子的裙摆必须

及膝或膝盖以下。不得穿破洞牛仔裤等乞丐风以及拖鞋（含凉

拖鞋）等不适宜办公的服饰。 
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2、男员工头发和鞋袜必须整洁干净。不得留长发、染发

成五颜六色或过分鲜艳的颜色，不得穿背心、光膀子、破洞牛

仔裤等乞丐风以及拖鞋、打赤脚等不文明着装。 

3、以上规范如有违者，不得进入办公场所，对当事人处

以 500 元/人/次的罚款，对部门负责人及分管领导分别罚款 100

元/次。由各单位办公室（综合管理部）出具罚单，当事人罚款

交本单位财务部门，凭财务部门开具的收据到本单位办公室

（综合管理部）销号。 

二、重要接待及会议着装必须正式而庄重，行为举止大方

得体。 

1、女士着款式庄重大方的服装，以及高度合适的高跟鞋，

头发整洁干净，鞋袜整洁、化淡妆。男士着深色西服和皮鞋，

内着衬衣并佩戴领带，头发和鞋袜整洁干净，不得穿休闲服、

运动服或颜色过分鲜艳的服装或奇装异服。 

2、发言人尽量使用普通话，在讲解、介绍时避免高声喧

哗，注意文明用语。 

三、下属各单位根据本企业的实际经营情况及行业专业规

范着装。商业企业注重得体的商务形象，工业企业要结合厂区

情况注意劳动安全和劳动保护的着装，尤其注意遵守实验室、

仓库、能源等部门人员的着装要求及安全。 

四、请各单位领导干部以身作则，加强员工素质教育，自

觉维护企业的集体荣誉和对外形象，工作着装整洁大方，行为

举止有礼有节。各单位办公室（综合管理部）加强纪律巡查，

请各员工重视个人形象，做文明太极人。 
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五、本规定从发文之日起执行。 
 

 

 

太极集团有限公司 

2018 年 4 月 26 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

太极集团有限公司办公室               2018 年 4 月 27 日印发 

  拟稿：郭奕麟                            校核：黎兰 


