
旷工保证书(优秀5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？接下来小编就给大家介
绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

旷工保证书篇一

为使住宿环境清洁、卫生、安全，给员工一个良好之休息场
所 ，所有住宿员工均作如下保证 ：

1、安全用电： 遵守公司相关规定，在宿舍指定电源处用电，
不乱接电线，不使用大功率电器，安全节能，人走关灯。

2、防火防盗： 不在宿舍区吸烟，不在宿舍内使用明火，不
存放易燃、易爆等危险物品。个人贵重物品现金妥善保存，
以防丢失。不擅自在宿舍留宿他人。

3、行政治安： 不在宿舍大声喧哗和大声插放音乐，不做影
响他人的事。不在宿舍酗酒、赌博、打架、斗殴、私藏凶器。
【公司员工住宿保证书模板】公司员工住宿保证书模板。不
做任何违法乱纪的事。配合管理部门完成各项表格登记，和
安全检查。

1、个人卫生： 个人被褥叠放整齐，枕巾床单，清洁卫生，
床下物品摆放有序，散乱衣物装箱存放，不得乱拉绳索，乱
扔乱挂。自觉将室内物品摆放整齐。

2、公共卫生： 自觉爱护公物，维护公共卫生。不乱堆乱放
东西，不随手乱丢废弃物，保持公厕卫生，便后冲水。小心
使用洗浴设施，自觉节约用水。



1、设宿舍主管一名，管理住宿相关事宜，并对住宿人员违纪
违规行使管理权，对不服从管理者，取消其住宿资格，(可清
出宿舍)。

2、施行宿舍长负责制。每个宿舍设宿舍长一名。

3、建立卫生值日制度，每室每天有人负责本舍卫生。

4、所有人员应在23：00前返回宿舍(因公司工作安排而临时
不能归宿者除外)，超过23:00不归者视为夜不归宿。有三次
以上夜不归寝者，将取消住宿资格。如员工有私事而不能按
时归的，需向舍长或主管提前说明。

5、公司将不定期抽查各宿舍卫生、安全情况，住宿员工必须
配合。

1、员工对所居住宿舍，保持原有结构的安全完整，不得随意
改造或变更房舍。

2、有关宿舍现有的器具设备，本公司以完好状态交予员工使
用，如有疏于管理或恶意破坏，酌情由现住人员负担该项修
理费或赔偿费，并视情节轻重论处。

签 字：

年 月 日

为保证住宿环境清洁、卫生、安全，给员工一个良好之休息
场所 ，特制订如下管理制度：

1、室内个人用具摆放有序，不得乱拉绳索、订铁钉，严禁在
室内外乱写乱画、乱接电线。

2、保持室内外及公厕卫生，自觉节约水电，爱护公物，损
坏(浪费)公物按价赔偿。



3、自觉将室内物品摆放整齐。

4、有下列行为之一者以开除论处，情节严重者将依法追究其
法律责任。

(1) 在宿舍偷窃他人财物者。

(2) 在宿舍打架、斗殴者。

(3) 在宿舍内吸毒、赌博、嫖等不法行为者。

(4) 在宿舍私藏凶器、易燃、易爆等危险物品者。

(5) 留宿外来人员者。

5、施行宿舍长负责制。每个宿舍设宿舍长一名。

6、住宿人员注意事项：

(1)宿舍房间内的清洁卫生工作由宿舍员工负责，确保宿舍整
洁卫生。

(2)经常清理屋顶的蜘蛛网。

(3)各人床铺应摆放整齐。

(4)节水节电，对宿舍的用电器，煤气，饮用水及时检查更新。

(5)做好宿舍的安全保卫工作，出入房间随手关门，注意安全
防盗。

(6)出门前应检查各用电器是否处于开启、待机状态，应及时
关闭，以免发生火灾。

(7)出门前应关闭水阀，以免因长流水造成水资源浪费。



(8)宿舍仅限本公司员工住宿，未经许可一律不得容留非本寝
人员造访。

(9)所有人员应在22：00前返回宿舍(因公司工作安排而临时
不能归寝者除外)，超过22:00不归者视为夜不归寝。一个月
内有4次以上夜不归寝者，公司将取消其免费住宿的福利待遇，
由其本人自行解决住宿问题。

7、公司将不定期抽查各寝室卫生、安全情况。

宿舍是我家，清洁、卫生、安全靠大家。 以上是员工寝室管
理制度，住宿员工必须遵守。

签 字：

年 月 日

旷工保证书篇二

上班工作保证书

尊敬的领导:

今天，我怀着愧疚和懊悔给您写下这份检讨书，以向您表示
我上班的不良行为，深刻认识改正错误的决心. 我非常羞愧，
平时对这件事的认识不深，导致这件事的发生，在写这份检
讨的同时，我真正意识到了这件事情的严重性和我的错误，
违犯了公司(厂)规定，再次，我这种行为还在公司同事之间
造成了极其坏的影响，破坏了公司的形象。做为公司一员工，
应该遵守公司规定，服从组织，而我这种表现，给同事们带
了一个坏头，不利于公司的厂风建设 领导是多么重视厂风和
纪律.而我却给领导找烦恼，添麻烦，所以我今后要遵守公司
规定，听从领导安排，充分领会理解领导对我的要求，并保



证不会(有类似)的事情发生.望领导给我改过自新的机会.通
过这件事情我深刻的感受到领导对我这种败坏厂风的行为心
情，使我心理感到非常的愧疚，我太感谢领导对我这次深刻
的教育。

望领导能念在我是初犯，我保证以后不再有类似的情况发生，
我真诚地接受批评，并愿意接受处理。对于这一切我还将进
一步深入总结，深刻反省，恳请领导相信我能够记取教训、
改正错误!

您的属下

xxx 年月日

个人工作保证书

尊敬的领导:

我怀着万分忏悔的心情向你递交这份保证书，在与您的交谈
和教诲中，我深刻地认识到了在工作中的不负责任，给公司
和自身以后的发展造成的严重影响。在听完您的教诲后，想
到的唯一一句话就是“知错能改 善莫大焉”。也感谢领导给
我一个改过自新，并重新认识自己的机会。

岁末年尾。在即将过去的一年当中，我在公司领导和同事的
教诲和帮助下，我在不断的成长，也在不段的犯错误。在公
司以一位老员工并没有起来带头作用，我深感惭愧。所以感
谢大家对我在即将过去一年之中屡屡犯下的错误和给工作带
来的不便给予我的包容。在包容中，我也看到了一个公司一
个集体在发展过程中团结的重要性。真的很谢谢大家。

接下来的日子里，我保证一定会改掉以往对工作的懒散和不
负责，尽心尽力做好自己的本职工作。一定外树形象，内树
素质，不断开拓创新，让大家看到一个不一样的自己。在新



的一年工作当中，恳请领导和同志们给予监督。如果在外有
犯影响公司形象，在公司违犯公司规章制度的行为。敬请公
司严厉处分，绝无怨言。

这是我第一次写合保证，我也坚信这是最后一次。

您的属下

xxx 年月日

旷工保证书篇三

保证书是以集体或个人名义以一种较为强烈的态度向上级组
织、领导或个人表决心下保证时所使用的一种书信。本文是
本站小编为大家整理的员工工作保证书范文，仅供参考。

(此表于员工入职，正式上班报到的第一天，经知悉并同意后，
须签立此员工保证书后， 才可成为公司正职员工。)

本人： 于 年 月 日起,正式入职于上海双箭齐发文化传播有
限公司任职,

本人保证在职期间自愿遵守以下规定,若有违背,同意接受公
司按《公司管理制度章程法》及 《财务管理制度章程法》的
各项规定实施，本人同意配合。

行政命令及《公司管理制度章程法》及《财务管理制度章程
法》管理条例和贯彻执行部门内 各项系统作业制度。

二、 保证在职期间，不会发生徇私舞弊、侵吞公款、侵占公
物、渎职、怠忽职责及私下与他人 买卖图利或收取客户回扣
等所有不正当行为。



三、 保证在职期间不得有恶意破坏公物及在公开场合中有顶
撞上司、言语漫骂上司、

私下造谣生非、成立小圈圈、排挤他人、中伤他人及任何破
坏团队精神的行为或言语。

四、 保证在职期间，不会对外泄露公司所有业务上之机密，
包含文件、图案、样本、业务资料、 客户档案、商业报表、
联单资料、各式企划、计划书等。

不得于在职时或离职后携出公司、拷贝使用、转借他人、贩
卖出租或展示。

※本人若有违反上述各项事项及内容，愿接受法律上之任何
制裁与判决。 保 证 人 签 名：

(盖 章)： .

身 份 证 字 号： .

户 籍 地 址: .

本人_________，为 公司 部员工，因岗位的特殊性，现做出
庄严承诺：

1、 在本公司工作期间，严格遵守国家的法律法规及公司各
项规 章制度、财务制度、《员工手册》、《岗位职责汇编》。

2、 不论在职或离职后，均不泄露本公司的商业机密，不侵
犯公司 知识产权、不损害公司合法利益，严格遵守公司制度。

3、 在印章的管理和使用过程中，将克已奉公，严格遵守印
章管理使用规定。

4、 因工作及职务上的需要所持有或保管的一切记录着公司



秘密信息的文件、资料、财务报表、图表、客户信息资料、
笔记、报告、信件、传真、磁盘、仪器以及其它任何形式的
载体，均归公司所有，本人保证相关资料、物品的安全及合
理使用。

若本人违犯以上承诺，导致公司利益受到的损害，愿承担一
切经济和法律责任，并赔偿由此造成的公司损失。

承诺人： 年 月 日

本人________自愿入职________________有限公司任
职________，入职期间本人一定遵守公司的各项管理制度，
服从安排，努力工作，如在工作期间违反规定，本人愿接受
公司的任何处罚。

保证人(签名按指模)： ___ -___ -___

旷工保证书篇四

保证书是以集体或个人名义以一种较为强烈的态度向上级组
织、领导或个人表决心下保证时所使用的一种书信。它在一
定程度上对立誓者形成一种制约和鞭策。所以具有誓言性的
特征。本文是本站小编为大家整理的公司员工保证书范文，
仅供参考。

(此表于员工入职，正式上班报到的第一天，经知悉并同意后，
须签立此员工保证书后， 才可成为公司正职员工。)

本人： 于 年 月 日起,正式入职于上海双箭齐发文化传播有
限公司任职,

本人保证在职期间自愿遵守以下规定,若有违背,同意接受公
司按《公司管理制度章程法》及 《财务管理制度章程法》的



各项规定实施，本人同意配合。

一、 保证在职期间，一定遵守公司企业文化、团队精神及各
项营销政策、革新制度、公告发布、行政命令及《公司管理
制度章程法》及《财务管理制度章程法》管理条例和贯彻执
行部门内 各项系统作业制度。

二、 保证在职期间，不会发生徇私舞弊、侵吞公款、侵占公
物、渎职、怠忽职责及私下与他人 买卖图利或收取客户回扣
等所有不正当行为。

三、 保证在职期间不得有恶意破坏公物及在公开场合中有顶
撞上司、言语漫骂上司、私下造谣生非、成立小圈圈、排挤
他人、中伤他人及任何破坏团队精神的行为或言语。

四、 保证在职期间，不会对外泄露公司所有业务上之机密，
包含文件、图案、样本、业务资料、 客户档案、商业报表、
联单资料、各式企划、计划书等。

不得于在职时或离职后携出公司、拷贝使用、转借他人、贩
卖出租或展示。

※本人若有违反上述各项事项及内容，愿接受法律上之任何
制裁与判决。 保 证 人 签 名：

(盖 章)： .

身 份 证 字 号： .

户 籍 地 址: .

本人_________，为 公司 部员工，因岗位的特殊性，现做出
庄严保证：

1、 在本公司工作期间，严格遵守国家的法律法规及公司各



项规 章制度、财务制度、《员工手册》、《岗位职责汇编》。

2、 不论在职或离职后，均不泄露本公司的商业机密，不侵
犯公司 知识产权、不损害公司合法利益，严格遵守公司制度。

3、 在印章的管理和使用过程中，将克已奉公，严格遵守印
章管理使用规定。

4、 因工作及职务上的需要所持有或保管的一切记录着公司
秘密信息的文件、资料、财务报表、图表、客户信息资料、
笔记、报告、信件、传真、磁盘、仪器以及其它任何形式的
载体，均归公司所有，本人保证相关资料、物品的安全及合
理使用。

若本人违犯以上保证，导致公司利益受到的损害，愿承担一
切经济和法律责任，并赔偿由此造成的公司损失。

保证人:

xx年xx月xx日

尊敬的领导：

我怀着万分忏悔的心情向你递交这份保证书,在与您的交谈和
教诲中，我深刻地认识到了在工作中的不负责任，给公司和
自身以后的发展造成的严重影响。在听完领导的教诲后，想
到的唯一一句话就是“知错能改 善莫大焉”。也感谢领导给
我一个改过自新，并重新认识自己的机会。

为了能更好的做好我的工作，对我今后的工作做以下保证：

第一，要尊重领导，团结同事，努力创造一个团结和睦的集
体。



第二，要自觉学习业务，学习公司的有关精神，时刻不忘自
己工作和思想上觉悟的提高。 第三，要时刻不忘自己的责任，
要尽职尽责的做好工作，要做到在岗一分钟，做好六十秒。

第四，自愿遵守公司制订的各项规章制度。

第五，做到对于公司专业知识工作流程熟悉掌握，熟练操作。

第六，做好自己本职工作，管理好自己区域，积极完成各项
上级分配下来的工作。 我将重新开始工作，我保证一定会改
掉以往对工作的懒散和不负责，尽心尽力做好自己的本职工
作。一定外树形象，内树素质，不断开拓创新，让大家看到
一个不一样的自己。在以后工作当中，恳请领导和同志们给
予监督。如果在外有犯影响公司形象，在公司违犯公司规章
制度的行为。敬请公司严厉处分，绝无怨言。

最后，我希望广大员工以我做反面材料，对照自己，检查自
己。希望在以后的工作中，能从领导身上得到更多的智慧，
得到你们的教诲和帮助，并且保证以后不会在出现类似的错
误，如有在犯，请领导重罚。

这是我第一次写保证书，我也坚信这是最后一次。

保证人:

xx年xx月xx日

旷工保证书篇五

为了保证社会的和谐与稳定，家庭的幸福与安康，*年“节”
期间，我保证做到：

1、树立首都意识，增强法律观念。认真学习道路安全法及有



关的法律法规，模范遵守各项有关规章制度，增强自我保护
意识和自我的约束能力。

2、行车中做到中速行驶，安全礼让。不尾随和穿插有警车护
卫的车队，不强行超车，不闯红灯，不酒后驾车，不开带病
车辆上路，确保行车安全。

3、出行时带齐有关证件以备查验，发生交通违法行为时，虚
心接受交通民警的教育与处罚，一旦发生交通事故，及时拨
打报警并积极抢救伤者。

4、行人在出行时要注意交通安全，认真遵守交通法规，确保
人身安全。

5、有私家车同志，出行前对车辆进行检查，确保车辆安全运
行。

6、开车时系好安全带，并线时打转向灯，行车时注意礼让行
人。

保证人：

日期：xx年xx月xx日


