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内容概要

本书以服务职场人士为出发点，立足职场文书写作实际，紧贴工作需要，从职场行政文书写作、职场
事务文书写作、职场礼仪文书写作、职场宣传文书写作、职场经济文书写作、职场会务文书写作和职
场专用文书写作等七个方面，对职场常用文书进行了详细解析。
全书精选了优秀范文，可供借鉴和模仿；选取了部分职场阅读材料，职场人士写作时可从中吸取经验
和教训。
本书内容实用，体例新颖，具有很强的科学性和示范意义。

本书既可以作为公职人员、企业人员的必读书，也可以作为高等学校人力资源管理、文秘、中文、行
政管理等文科专业的教材或参考书。
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章节摘录

版权页：插图：春节临近，为了破解“用工荒”这一难题，服装企业各出奇招。
雅戈尔集团的子公司宁波雅戈尔日中纺织印染有限公司日前发出通知称，工人春节前后请假将扣3倍
工资。
这被称为“史上最雷人放假通知”。
25日下午，雅戈尔集团子公司宁波雅戈尔日中纺织印染有限公司执行董事长徐磊就此事接受记者采访
，他表示该通知确有表述错误的地方，目前已经修改。
通知明显违反劳动法“公司发了个关于职员过年请假的通知，除公司规定放假的7天外，其余请假时
的工资按日工资的3倍扣。
”在某网上论坛里，网友转发的雅戈尔日中纺织印染有限公司的一则通知激起了千层浪。
通知称：“在春节放假前5天(元月26日至元月30日)和春节上班后、5天(2月7日至2月11日)休假的，每
天按3倍扣发当月工资。
”记者前天致电雅戈尔集团，相关负责人表示并不清楚子公司的这则通知。
雅戈尔日中纺织印染有限公司人力资源部的一位负责人表示，确实发过这份通知。
针对这份明显违反《劳动法》的通知，该负责人表示，都是被订单和“用工荒”逼出来的。
“公司的产品主要出口到欧美国家。
一过完春节，公司就急着要发货，更需要多一些人手。
”雅戈尔日中纺织印染有限公司负责人说。
承认表述不妥已补发新的放假通知“这个通知中的一些表述确实存在错误，与国家的相关法律相抵触
。
”徐磊25日告诉记者，他们公司目前共有600多职员和管理层，而在通知发布前100多人已经有了请假
的意向。
徐磊称，2010年公司订单爆满，春节期间工作任务繁重。
为了按时完成订单，18日他以邮件的形式向职员和管理层发了“有关春节请假事宜”的通知。
随后该公司人力资源部以公司的名义向他们正式发布了这一在网上备受关注的通知。
19日，该公司内网上有职员对此通知表现出不满情绪。
“我获悉这个苗头后也觉得通知上的表述有点不妥。
”20日，徐磊让公司有关部门撤下了原先的那个通知，并于21日重新补发了《2011年春节放假通知》
，补发的通知删除了与相关法律相抵触的内容。
称原意是处罚擅离职守21日，徐磊专门起草了一份《执行董事长关于春节请假处理方式的公开声明》
，以邮件的方式向每位职员和管理层就“有关春节请假事宜”作了说明，并在公司内网上进行公布。
他在声明中表示：“该通知原意是针对未经领导批准，擅离职守的人员，而非通过正常请假流程获批
的人员。
该通知中‘一天不上班，扣三天工资’的规定，与劳动法相抵触，本人表示全部收回。
”据了解，目前并没有人因为“春节前后请假扣三倍工资”这个通知而受到处罚。
该公司60名职员通过正常的请假流程也已获批春节前后5天请假的申请。
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编辑推荐

《职场文书写作》是由北京大学出版社出版的。
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