公司员工培训纪律

为确保培训的严肃性、规范性，提高培训质量，创造一个良好的学习环境，要求各位参加培训人员严格遵守培训管理和要求。

一、培训地点：公司五楼会议室

二、培训时间：上午9:00～12:00

下午1:00～4:30 

三、培训时要准时签到，不得迟到、早退、无故缺课，必须外出时需经培训负责人同意。
四、上课时间关闭手机或调成震动、静音，不准接打电话，要保证正常课堂秩序。
五、保持培训场所及周围环境的安静，严禁喧哗打闹，严禁随地吐痰、乱扔烟头纸屑等杂物。
六、爱护教学设施，未经允许请勿随意搬动和使用。
七、最后离开的人员有责任关好门窗、电灯、电器设备等。
