
2023年员工迟到通告文案(优秀5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？这里我整理
了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了
解一下吧。

员工迟到通告文案篇一

为了给其他人一个警告，公司员工迟到会得到相应的处罚，
下面本站小编给大家带来员工迟到处罚通告范文，供大家参
考!

各部门：

近期员工上班迟到现象比较严重，且经公司多次通报警示后，
仍有部分员工置若罔闻。为严肃公司纪律，杜绝随意违纪现
象，现规范相关事宜如下：

1、迟到、早退半小时以内的罚款50元;超过半小时(含)的，
罚款50元，并扣半天工资;超过2小时(含)不足1天的，按旷
工1天处理，罚款100元，并扣1天工资。

2、人力资源部、行政部、监管部负责对上述制度执行情况进
行专项检查。请全体员工遵照执行!

特此通知!

x年xx月xx日

近来有少数员工出现上班迟到现象，严重影响工作秩序和公
司形象，为了加强劳动纪律，杜绝迟到现象发生，从xx月xx



日起，凡员工迟到的，一律按公司管理制度进行考核，迟到1
小时以内扣一小时工资,1小时以上扣超过时数的两倍工资。

特此通知。

公司办公室

年月日

兹有我公司生产部员工xx，该同志自20xx年2月21日上午8:30
到12:00未到公司上班，也未请假，并且该员工近期多次迟到，
其行为违反了我公司相关规定，属于严重的违纪行为，依照
公司规章制度视为旷工半天，按公司考勤制度进行处罚。为
严肃纪律，从即日起给予xx同志严重警告处分，以上处分将
计入年终考评。

再者从近期月考勤查看，迟到人员数量、次数增多。望大家
引起注意，端正工作态度，以饱满的精神状态投入到工作当
中。

特此通知

北京xxxx有限公司

二零xx年三月七日

*年*月，，公司员工迟到，经公司研究决定(或按公司《规
定》)，扣当月工资**元。望各位同志引以为戒，自觉遵守公
司规定，准时上班。

特此通报

人力资源部



年月日

员工迟到通告文案篇二

各位同仁:

在3月5日召开的xx县电子政务建设暨政务信息推进会上，有
个别部门出现无故缺席、迟到的突出问题，其中6个部门缺席，
9个部门迟到，为了端正会风、会纪，特通报批评如下：

缺席部门：xx乡政府，农牧和科技局，交通和城乡住房建设局，
xx源办，移民局，养路段。

迟到部门：xx乡政府，卫生和人口计划生育局，公安局，统计
局，工商行政管理局，民宗局，旅游局，监察局，电信公司。

xxx

xx年三月六日

员工迟到通告文案篇三

公司各部、室：

针对近期员工出现纪律涣散的苗头，xx年10月9日上午，人力
资源部会同企管部、监察部对公司办公区的劳动纪律执行情
况进行了抽查。

抽查中，查出测漏队,三人不在岗，经核实，,二人加班后调
休，但没有调休手续;迟到，依据《职工考勤管理制度》，扣
款20元;鉴于其认错态度较好，根据公司《人事劳资管理制度》
第五章第十七条第二款规定，对其予以通报批评，并扣罚50
元。另公司所有员工都必须严格遵守上下班时间，加班调休



应提前按程序签调休单备查，今后在考勤抽查中凡无调休单、
早退的，一律按旷工处理，从通报下发之日起执行。

各部、室务必要高度重视学习贯彻落实公司规章制度，人力
资源部、监察部、企管部要进一步加大对劳动纪律执行情况
的'抽查力度，并将结果及时通报，对违章违纪行为予以严肃
处理。

xxx

20xx年x月x日

员工迟到通告文案篇四

公司各员工：

经过近段时间的巡查来看，我公司员工上班迟到和早退现象
较为明显，为了严明考勤纪律和保证公司各项工作更加规范
有序进行，希望全体员工按时上下班，不迟到、不早退，如
需提前下班或有事未能上下班者应提前办理请假手续，望大
家遵照执行，如有违反者，将严格按照公司的有关规定给予
处罚。

综合办

员工迟到通告文案篇五

公司员工上班迟到是会受到公司通告的，那么关于员工上班
迟到的通告该怎么写?下面本站小编给大家带来员工上班迟到
通告范文，供大家参考!

近期员工上班迟到现象比较严重，且经公司多次通报警示后，



仍有部分员工置若罔闻。为严肃公司纪律，杜绝随意违纪现
象，现规范相关事宜如下：

1、迟到、早退半小时以内的罚款50元;超过半小时(含)的，
罚款50元，并扣半天工资;超过2小时(含)不足1天的，按旷
工1天处理，罚款100元，并扣1天工资。

2、人力资源部、行政部、监管部负责对上述制度执行情况进
行专项检查。

请全体员工遵照执行!

特此通知!

人力资源部

近期员工上班迟到现象比较严重，且经公司多次通报警示后，
仍有部分员工置若罔闻。为严肃公司纪律，杜绝随意违纪现
象，现规范相关事宜如下：

1、迟到、早退半小时以内的罚款50元;超过半小时(含)的，
罚款50元，并扣半天工资;超过2小时(含)不足1天的，按旷
工1天处理，罚款100元，并扣1天工资。

2、人力资源部、行政部、监管部负责对上述制度执行情况进
行专项检查。

请全体员工遵照执行!

特此通知!

人力资源部

公司各员工：



经过近段时间的巡查来看，我公司员工上班迟到和早退现象
较为明显，为了严明考勤纪律和保证公司各项工作更加规范
有序进行，希望全体员工按时上下班，不迟到、不早退，如
需提前下班或有事未能上下班者应提前办理请假手续，望大
家遵照执行，如有违反者，将严格按照公司的有关规定给予
处罚。

综合办

年11月12日


