
土暗瑚汲莎程赋散逗狄哨汉赞诉穴

员工手册
（第X版）

年  月  日

1致XX公司全体员工

 每次公司增添新人，我都非常高兴。首先我要祝贺我们的新员工，经过招聘及用人部门的筛选，你们在激烈的竞争中脱颖而出，成为XX公司大家庭中的一员。我代表公司向你们表示热忱的欢迎，感谢你们选择了XX公司，感谢你们将自己的青春年华和为事业奉献的希望托付给了XX公司。

…….
过去的一切只属于过去，美好的明天让我们共同去创造！

  总经理:            

公 司 简 介

XX公司商城成立于X年X月，于X年X月正式投入运营。

经营理念：

管理理念：

服务宗旨：

“”。 
XX公司口号：

第一章   总 则

  目的：为明确规定公司与员工双方权利与义务，促进双方关系的和谐，为公司持续经营方针，并顾及公司与员工之间基于互惠、互利、平等协商的原则，依据《中国人民共和国劳动法》制定本手册。

  范围
本手册所称员工，系指与公司发生工作关系，由公司正式录用和试用并依据规定签订劳动合同及领取工资者。

范围包括公司全体员工。

  本手册之专有名称
经营管理者——指的是公司经理级以上人员；

员工——每位与公司发生工作关系，并与公司签订劳动合同书，按规定领取工资者；

惩罚——触犯本手册及公司其它管理制度（包括安全规则）而被处罚；

奖励——对在公司工作上有特殊表现所得之代价；

警告、申戒——员工因犯错违规而情形轻微者之惩戒记录；

小过、大过——员工因犯错违规而情形严重者之惩戒记录；

工作证（或厂牌）——员工身份之证明卡；

出差——员工因公务需要前往深圳市以外地区；

公出——员工因公务需要于上班时间内离开岗位出司办理公务；

工资——员工因工作所获得之报酬，包括基本工资、生活补贴、绩效、提成等，并以银行转帐形式给付。

 一般规定
经营管理者依管理规定，代表公司指派或分配员工工作；

员工对于主管指定有利于公司之工作，均有义务履行之；

凡员工触犯《员工手册》，其主管应对其采取职务上或一般性之惩罚；

经营管理者为公司代表执行人，有义务履行本《员工手册》。

员工招聘和录用

招聘申请

本公司按编制及业务之需要聘用员工，由用人部门主管编写《人力需求表》，送上级部门审核，行政部签属建议，呈总经理批准后，交还行政部办理招聘或内部调配。

行政部为公司负责统一招聘的职能部门，根据各部门提交的招聘申请情况，结合当地人才分布状况，选择合适的招聘方式。

招聘方式和挑选

 公司招聘方式有:

通过定期和不定期举办的人才市场设摊招聘；

大中专、职业学校毕业生推荐；

在职员工介绍；

通过人才中介公司（猎头公司）寻找；

通过网络人才职业机构进行网上招聘；

其他。

应聘者挑选:公司成立招聘组负责对人员的筛选，至少由3人组成，分别来自行政、用人部门、公司总监或总经理。

初选  行政部对所应聘材料初审后，挑选初步合格者，发面试通知或电话联系应聘者来公司面试。

面试  招聘组对面试人员进行考查，填写面试记录表；特殊岗位根据部门需要可对面试者进行笔试（笔试题由用人部门提供，交行政备存）以及相应的技能测试。应聘者经用人部门复试合格后，经总监或总经理最终确定。

面试流程原则上在当天内完成；如需总经理确认的特殊岗位，根据具体情况来定，一般不超过10个工作日。

录用  经总监或总经理面试通过后，由行政部发送录用通知书或电话通知应聘者。对不录用者，最好发函通知并给予致谢。

 录用：
发出录用通知书时，需附注报到须知。（电话通知录用时，应在电话里讲明报到须知）

应聘人员被录用，如在一周内不能正常报到，可取消录用资格；特殊情况经批准后可延期报到。

报到：
应聘人员经核准录用，应于接到通知后，及时亲自办理报到手续，并缴验以下资料：

身份证原件和毕业证（或证书）原件；

交本人近期正面1寸彩色免冠照片2张；

已办居住证的人员，提交居住证原件；

与原工作单位终止劳动合同的证明（视具体情况提交）；

其它经指定应缴之资料。

报到事项如下：

填写人事资料卡；    

签订保密协议书；   

申领工作证（厂牌）；

申领办公用品和其他用品（职员椅、储物柜等）；

如需住宿者，需阅读“宿舍入住须知”并签名；

阅读员工手册，并了解相关内容；

视情况引导参观各单位及安排职前培训。

报到事项和提交资料逐项办理完毕后，由行政部人员引导新进人员向单位主管报到，用人部门主管应对新进人员进行在岗培训。

报到手续完成后，行政部对新进人员的资料进行归类分档保存。

员工任用

  新进人员之任用，应呈报总监批准；高级技术人员和部门主管级以上人员呈总监 批准后，报总经理批阅。

  有下列事情之一者，不得予以任用： 

曾在本公司或相关企业被开除或未经批准而擅自离职者；

曾被人民法院判刑，确定或因涉案未决者；

身体有缺陷、或健康状况欠佳，难以胜任工作者；

未满十六周岁或限制民事行为能力者；

经查学历和工作履历不实者。

  所有新进人员于到职日起一个月内签订《深圳市劳动合同书》。

  新进人员除另有规定外，自到职日起三个月为试用期，请事、病、伤假不予列计。在试用期内，新员工表现突出，试用部门可申请提前正式转正。

  培训  培训是一种人力资源的投资，公司根据各岗位、各阶段的运营情况，对各岗位人员进行相应的产品和技能方面的培训。

新员工试用期内，由用人部门主管指派辅导人员帮助新员工接受在职培训。辅导人员的职责包括向新员工介绍本部门职能、人员情况、讲解本职工作内容和要求，帮助了解公司有关规则和规定等等。

公司内部培训计划的拟定和各项计划的实施由培训部负责拟定并执行。各部门可以根据部门实际情况，填写培训需求，经总监核准后，交培训部执行。

公司外部培训一律要由行政部审核，经公司总经理批准后方可有效。申请外训人员应与公司签订外部培训协议，未按规定履行外部培训协议者，外训期间公司承担的培训费用一律由本人自行承担。

转正
试用期满，试用部门对试用员工进行转正考核，并填写《试用通知单》，送行政部。

行政部根据试用部门提交的《试用通知单》，给予试用合格的人员派发《转正申请书》；《转正申请书》经总经理核准后正式任用。

新进人员在试用期内，表现不合要求，单位主管认为有必要停止试用时，可立即提前办理考核，并填报试用通知单，报请总监核定停止试用。

评定为继续适用或是停止试用的人员经总监批准后，由行政部备案处理；停止试用和试用不合格者，将给予解除合同，并不发任何补偿费。

 异动
公司有权依业务需要安排员工之工作部门、委任、调迁、奖励惩罚、解雇及考核等事项。员工若借故推诿、拒绝调遣服务地点时，公司将视情况决定对其终止劳动关系与否。

晋升（升职、升级）及降级由申请人填写“人事异动申请单”并填写具体情况，转行政部门签注意见后，呈权限主管（总监或总经理）核准。     

调岗由申请人填写“人事异动申请单”送调岗单位会签，转行政部门签注意见后，呈权限主管（总监或总经理）核准。

未批准的升、降、调岗申请单退回申请原单位。行政部依据核准的申请单制作 “人事令”,“人事令”由总监签属并加盖公司印鉴后公布于公告栏处；同时知会申请单位及本人，并限期办理业务移交手续，履任新职。

经批准异动申请涉及调整薪资者，行政部应根据人事异动申请单批示，填制“薪资通知单”办理调薪，呈核准后留存备案并知会财务作业。

第四章   考勤规定

作息时间：

公司作息时间：上午9：00-12：00；下午13：30-18：00 （周一至周五）

              上午9：00-12：00    （周六）

各部门根据工作需要可另行安排时间 （需由总监批准，交行政部备案）；

每天正常工作时间为7.5小时；每周正常工作时间为5.5天。

周一至周六早9点为公司早会时间。所有出勤人员必须按时参加。

打卡

 每日上下班时应亲自到刷卡地点依规定打卡，严禁代人刷卡或委托他人刷卡。

 委托他人刷卡及代人打卡和伪造出勤记录者，一经查明，当事人双方均以旷工一日论处。

忘打卡

 员工于规定时间上（下）班（包括加班）忘打卡者，应到行政部填写补卡单，呈直属主管或总监签证后，送行政部处理。

经查忘打卡之补签申请如有不实者，除当日以旷工论外，并给予申请人记警告一次。

员工因个人原因连续一天忘记打卡，需到前台处登记考勤，并给予处罚10元/天。

迟到、早退、旷工

 员工应于规定时间按时上下班。超过上班时间1分钟后至10分钟以内打卡为迟到，一个月迟到超过两次者，从第三次迟到开始计算罚款，每迟到1分钟扣2元。

 迟到10分钟至30分钟者，按每迟到1分钟扣2元给予罚款；迟到30分钟至60分钟以上按缺勤半天计。

 员工无正当理由提前下班者视为早退，早退与迟到的处罚相同。

 擅自缺勤、未经准假或假期届满未获准续假而擅自不上班者，以旷工论计。连续旷工三日，或月累计旷工达4天者，公司可不经预告，将依法解除劳动合同，并不给予任何补偿。

 确实生病或有急事来不及请假时，应事先通知部门上级主管或公司行政人员，并事后及时补假；如未及时补假者，一律以旷工论处。

 旷工一天倒扣三天基本工资，旷工三天以上者，从第四天起视作自动离职，不予结算任何工资福利。

出差 员工因公务需要前往深圳市以外地区，需提前填写《出差申请单》，呈部门主管、行政主管、财务主管、总监核准后交财务部备案；《出差申请单》批准后，一并填写《外出申请单》交部门主管、总监批准后，交行政部备案。有关费用申报，依据《费用管理制度》办理。
公出  员工因公务需要于上班期间离开公司，应填写《外出申请单》呈部门主管、总监(或行政主管)核准后方可外出，有关费用申报，依据《费用管理制度》办理。前台行政人员每日把外出登记表汇总登记后，于次月初送达行政主管备案。
全勤  全月按规定之工作日上班，无迟到、早退、请假、旷工者为全勤，全勤奖金每月50元。
因私外出

 作时间内，员工因私外出，得填写《请假单》，经请假流程签署后方能外出，并按事假手续办理。

 员工因私外出，不填写假条和外出单而离开公司不听行政人员制止者，一律视作擅自离开，以旷工处理。

加班

 日工作，应按规定填写《加班申请单》，经组长、部门主管及总监核准后，交行政部备案。
 政部根据核准后的《加班申请单》，如属于晚上加班的按夜间加班相关规定给予计算餐补（10元/夜）和其它福利；如属于白天时段加班的，将给予同等加班时数的补休假期。
 工申请加班时，部门主管应根据实际工作情况给予批复。不得弄虚作假，谎报加班。加班期间的工作纪律视正常出勤。
第五章   休假及请假给假规定

法定节假日： 

元旦新年                         一天                    

春节 （除夕、正月初一、初二）    三天

清明节                           一天

五一国际劳动节                   一天                    

端午节（农历五月初五）           一天

中秋节（农历八月十五）           一天

国庆节                           三天                

有法定节假日休假时间将依照国家公布执行。法定公假，工资照发。（轮休制工作休息时间另行安排）

正常休假

行政的轮休表为准（轮休表必须由部门主管签字，不允许私自调休和更换班次)；如有变动，部门主管应于当月最后一天提交改动后的排班表至行政部，以便核实当月出勤。

如因工作需要，公司要求员工于正常工作时间之外超时工作时，各员工皆不得找藉词推搪应以工作为主。

对于部门主管及经理批准的《加班申请单》，公司将安排同等时间的补休。（晚上加班不计入补休范围）

补休需提前到前台或部门文员处领取《请假单》，并注明补休字样，交各级主管批准后交行政确认方为有效。

补休天数不充抵请假天数。补休假期一年内有效。举例：2009年1月10日安排的加班，最迟补休天数安排为2010年1月9日。 

除需轮休的部门外，一般安排周六下午及周日休息。

工伤假 （经确认为工伤的，工伤假工资照发，但不计全勤）

员工因执行公务负伤或致伤残者，持医疗证明，经行政部确认，确不能出勤者，核给工伤假，工资照发，假期假满，应主动复职，否则以旷工处理。

员工因公负伤，伤愈复发，指经定医疗机构、劳动局等相关部门鉴定，确认为旧伤复发的，按工伤对待。

事假 （事假期间不计发工资）

员工请假不超过1天的经部门主管批准，行政部确认方为有效；部门主管请假或员工请假1天以上3天以内（含）需经上级主管批准、行政部复核、总监核准方为有效；经理及以上领导请假或部门主管请假天数超过3（不含）日者，均应由公司总经理核准方为有效。

员工请假必须亲自处理，应事先请假。特殊情况不能事先请假的，可用电话或委托他人向本人主管或行政主管请示，经批准后方可以事假论。续假也应提前办理。 

事假最少以小时为计算单位。当月以小时请假累计不足4小时者，按半天计算。申请离职的员工，在离职期内无正常理由不给予批准事假。

员工申请事假，部门主管可视具体情况要求其提交有关证明文件。

病假 （病假期间不计发工资）

全年病假日数不得超过医疗期。在本公司工作年限1年以下者为1个月；工作2年至3年以上者为2个月。逾期者，依规定办理停薪留职，但以一年为限，逾期仍不能复工者，予以解除劳动合同。

员工因病需治疗或休养者，可办理请病假手续，但必须于期满回公司的第一天附正规医院的医生证明予以销假，无正规医院开具的医生证明不予按病假计算。（医生证明指病历本或是休假证明等相关医院书面文件）否则以事假论处。病假期间不扣考核分。

员工每月可享受一天含薪病假(含薪病假不予享受餐补和全勤奖)。

婚假  (婚假期间工资照发,但不计全勤)

正式员工后，经本人申请可请婚假。

一般婚假为3天；晚婚的增加10天（晚婚要求：女满23周岁，男满25周岁）。

婚假不能分段申请，应一次性休完，假期内遇公休假日的，均不另加假期。

请婚假者在假满后附民政局颁发的结婚证到行政部销假；未有结婚证明的，一律以事假处理。

入职时已领取结婚证的员工不再享受婚假。在公司服务期间领取结婚证者，一年内可以申请婚假。

丧假  (丧假期间工资照发,但不计全勤)

丧假：员工之父母、子女或配偶丧亡者，可请丧假五天，但必须于期满回公司的第一天附相关证明予以销假，否则以事假论处。

丧假不能分段申请，应一次性休完，假期内遇公休假日的，均不另加假期。

产假、计划生育假 (产假、计划生育假不扣发基本工资，但不计全勤)

女员工产假90天，其中产前15天。难产的，增加产假15天。

请产假事后一个月内需提交婴儿出生证。

其它未尽事项，依据相关法律法规执行。

带薪年休假 

带薪年休假不包括法定休假日和休息日。由员工申请，公司统一安排。 (春节放假期间享受超法定含薪假期的天数将充抵年休假。例：春节法定假日为3天，如果公司春节放假为8天，如果8天全部计薪，那多出5天假期全部充抵年休假；如果公司放假为12天，3天法定假日和5天带薪年假以外的假期不含薪资。)

在本公司服务1年以上10年以下，每年享有5天年休假，10年以上20年以下，每年享有10天年休假，满20年及以上每年最多享有15天年休假。

年休假期间不扣工资且当月享受全勤奖。

第六章   薪资、福利及给付规定

薪资结构

资=基本薪资+生活补贴+岗位津贴+年资工资+全勤奖+绩效（或提成）

（具体见公司薪资管理规定）

发薪日

公司发放工资日期为每月的20日，支付的是员工上个自然月的工资。若支付日遇节假日或休息日，则顺延。绩效（或提成）发放日期为每月的最后一个工作日，支付的是员工上个自然月的绩效（或提成）。
工龄工资

按入司时间开始计算。连续工作满一年的员工，在满一年的下个月开始计算，每月增加工龄工资50元。连续工作满二年至二年以上者，在满二年的下个月开始计算，每月增加工龄工资100元。
薪资调整

因国家相关政策、行政法规变更或公司人员结构有较大变化以及其它原因时，公司可对工资做临时调整。

因工作岗位调动或升降职，其工资相应进行调整，其工资必须在该职务级别工资范围之内。

试用期内员工离职情况的工资给付规定

 用期内因达不到公司试用要求给予辞退之员工，工资按实际工作日给付。

 用期内员工实际工作不满3天而自行辞职者，工资抵培训费用，不予给付。其它情况按实际工作日给付，给付日期依据公司统一发薪日期。

福利

 保险：凡入职之员工，符合《深圳市社会保险条例》规定的人员，在试用合格后公司将给予办理社会保险。

社会保险费公司负担部分由公司统一缴纳；个人负担部门，由公司每月从参保员工工资中扣除相应金额代为缴纳。

 住宿：为方便员工工作和生活，公司免费为员工提供住宿，员工必须遵守公司的《宿舍管理规定》。

对住宿员工，宿舍水电费和维修费用由本宿舍人员平均分摊，费用从个人薪资中扣除。

 伙食补助：公司按每个人210元/月标准补助伙食费。正常工作超过晚22：30者，可以享受夜间补助10元/晚。

 公司为方便员工就餐和业余活动，建立了专门的员工活动中心。并设置员工专项活动经费，只作为员工活动经费使用，严禁挪为他用。

 员工生日贺礼于员工生日当月发放50元/人。

 年终双薪:即每年发放13个月基本工资。

 结婚贺礼：员工因符合国家《婚姻法》规定结婚者，均可享受公司给予的200元结婚贺礼。

 传统节日如中秋节、端午节、三八节等，公司给员工派发节日礼品等等。

第七章  考核评估

月考核、临时考核和年度考核三种。

各级主管人员对其直属员工，负有平时工作成绩考核之责任。每月一次，根据各岗位绩效考核表中所列考核项目，逐一进行评分。各级主管在考核时应客观、有依据地进行评定，如果在考核中发现徇私舞弊，包庇下属的情况，将加重处罚。

公司考核各级职员成绩之记录，作为升职、升级、调岗、核薪及发放年终奖金之重要依据。

各岗位考核分值直接与岗位绩效挂钩。

临时考核由各级主管对于所属员工就其操行、学识、经验、能力、工作效率、勤惰、工作纪律等，随时作严正的考核，凡有特殊功过者，应随时报请行政部提报奖惩。

年度考核： 凡年度考核成绩低于部门低下水平者，将失去年度加薪、晋升和评奖资格；同时必须在下次考核中有所改进；连续两次处于较低水平者（60分之以下），公司可能会与其终止劳动合同。

第八章  奖惩

为严明纪律，奖优惩劣，提高员工工作积极性，提高工作效率和经济效益；凭借“公合理、有章可循”的原则，采用精神鼓励和思想教育为主、经济奖惩为辅的方针执行。奖惩种类及形式如下： 

奖励：

口头表扬；

证书奖励；

嘉奖: 奖励50元；

小功: 奖励100元；

大功：奖励200元；

惩罚：

警告: 口头警告和书面警告；

申戒：扣罚50元；

小过：扣罚100元；

大过：扣罚200元；

取消当月绩效；

降级；

奖惩关系：

二次嘉奖为一次小功；

二次小功为一次大功；

二次申戒为一次小过；

二次小过为一次大过；

二次大过即予解雇（开除）；

奖惩事项列入年终考核及升迁之考评；

员工具有特殊表现者应予奖励，而违反公司规定者，应予惩罚；

员工奖励资格如下：

为公司创造显著经济效益；

为公司挽回经济损失；

为公司取得重大社会荣誉；

改进管理成效显著；

培养和举荐人才；为公司的发展提建议起成效者；

员工有下列事迹之一者，可给予嘉奖：

忠于职守、技能优异，对本身职务具有特殊表现者；

爱惜公物、节省原物料有事实可资证明者；

工作热忱、心态积极向上，并有效率成果者；

连续三次被评为“实惠之星”者；

员工有下列事迹之一者，可给予小功：

对本公司业务上或技术上有特殊贡献，并经采行而获显著绩效者；

遇有特殊危急事变，冒险抢救，保全本公司重大利益者；

对有危害本公司产业，能预先觉察，并妥为防护消灭，因而避免损害者；

对员工纠纷事务处理得宜，使公司免受损失者；

拒受贿赂或馈赠，尽忠尽守，廉洁可风，足可为员工楷模者；

有下列事迹之一者，可给予大功：

改进管理技术而发挥最大功能，及节省材料而降低成本，有据可证者；

防治或消除重大灾害或检举重大舞弊或盗窃，使公司免受损失者；

遇重大灾害时奋勇抢救，致使公司之损失得以减轻至最低限度者；

以上为不定期即时奖励。公司另设定年度特别奖。年度特别奖在每年年终，由所在部门根据对员工的业绩表现、工作态度、敬业精神、管理创新的综合考评后择优推荐，由公司总经理批准，在年终大会上授予相关荣誉称号、颁发奖状或奖金。

员工有违反下列事情之一者，可予以记警告或申戒：

在工作时间谈天、嬉戏、阅读无关职务工作之书报杂志或从事规定以外之工作者；

因过失致发生工作错误情节轻微者；

初次不服从上级主管人员合理指挥者；

违反公司规定在办公室接待访客者；

在办公室吸烟者；

公出办事不填写公出单者；

品行不正、无礼、辱骂他人者；

工作时间内喧哗、大声闲谈干扰他人工作者；

 员工有违反下列事情之一者，可予以记小过：

管理监督方面松弛，致所负责之工作散漫、怠惰、推诿或回避责任者；

违反安全管理规定，有肇轻微事故者；

散布不利于公司之谣言或公司业务机密，对公司造成不良影响者；

未经许可私自带人入司参观者；

对同仁恶意攻击、诬告而制造事端者；

投机取巧、隐瞒真相、牟取非法利益者；

托人或代人打卡，或伪造考勤记录者；

不遵循主管指导，影响工作或业务之推行，为公司带来损失者。

员工有违反下列事情之一者，可予以记大过：

行为不检，屡诫不听或破坏纪律，情节严重者；

遇特殊危害事变，畏难逃避或救护失时，至本公司或公众蒙受不必要之损害者；

对本公司之重大危害，因徇瞻顾或隐匿不报，因而怠误时机致公司遭受损害者；

疏于监督，导致属下舞弊使公司蒙受损失者；

泄露公司机密及人事考核内容者；

在工作场所滋事者，或辱骂公司领导者；

造谣生事，散播不实谣言致公司蒙受重大不利者；

利用职务之便，损公利己者；

第九章  安全管理

充分领会“安全第一、预防为主”的指导方法，切实维护人身安全和设备安全。

必须严格执行设备操作规程。

发现自己责任范围之外的设备有异常或发生故障时，应立即通知设备责任人，不得擅自处理。

发生意外事故时,应全力救助,并立即向上司或主管部门报告。

各级管理人员和部门主管应全面负责本部门和本职责范围内的安全管理检查和督促工作，定期落实安全预防工作；并对本部门及职责范围内的安全事故及隐患负领导责任。

第十章   离  职

员工离职分为辞退、辞职、自动离职和开除。

试用期内，试用员工因达不到用人部门的试用要求，部门主管可以提前对新人进行面谈，并填写《试用通知书》通知试用者，在对方知情的情况下给予辞退。

在公司服务期间，对于严重违反公司规定，给公司和他人造成极大影响的，将给予辞退。

员工离职时，应当向其所属上司提出辞职申请，并填写《员工离职申请表》，获得上级的批准后方可辞职。离职到期时做好工作交接并办妥离职手续后，方可离开公司。具体事项如下表规定（以下所称天数是指日历天数）：

	辞 职 人 员
	批准人
	批准离职

期限
	工资支付

	分类
	在职时间
	所属或职务
	申请

期限
	
	
	

	员工

试用期
	一周内
	全员
	随时
	部门主管/总监
	随时
	出勤天数

	
	一周至一月
	文职/技术类等
	3天前
	部门主管/总监
	随时
	出勤天数

	
	一月以上
	文职/技术类等
	15天前
	部门主管/总监
	15天内
	出勤天数

	正式员工
	全员
	30日前
	部门主管/总监/刘总
	30日前
	出勤天数


员工办理辞职手续时，必须完成以下的工作：

 填写《移交清册》，必须交接完移交清册上的所有事项。

 辞职员工必须与交接者实现工作上的完全交接。

 离职时必须办妥全部有关离职手续。

提前办理离职手续
办理离职者，公司将从离职未到期时间内反扣出勤工资作为视其离职给公司造成损失的补偿；并不给予结算任何福利及绩效。

 员工辞职必须提前一个月申请，员工提请辞职后如果双方都认可，公司可以提前给辞职申请者办理离职手续，并按正常流程办理薪资结算。

自动离职
未知会公司自行离开；

未经申请获准之离职；

连续旷工3天或一个月累计旷工4天者，按自动离职论处；

请假未准自行离开公司的；

离职到期时未办理离职移交手续自行离开等皆属之。

以上自动离职者，扣发所有未发之薪资及福利，作为其自动离职给公司造成的影响和损失。

第十一章   终止劳动合同关系

员工违反下列严重事项，将按劳动法令之有关规定办理解聘，而不发遣散费或补偿金：

员工在录用时蒙弊公司，出具伪证文件，或捏造谎报资料的；

犯有偷窃、舞弊或其他违反国家法律法规行为，而使公司无法对其信任者；

对上级主管及其家属或同事行使威胁、虐待、殴打或同事互殴者；

诱惑、怂恿主管及其家属或同事进行犯法行为者；

员工在公司或工作场所进行赌博者；

故意公告、泄露或散播公司秘密者或盗用印信，伪造不实工作记录、文件、单据、意图侵占公司财务者；

因职务关系收受贿赂、欺诈或其他不法行为，致使公司无法对之信任者；

公然揭露业务机密者；

屡教不改，仍坚持与主管下达的命令采取顽抗者；

在外从事与公司利益冲突工作者；

当年度内功过相抵后，仍积满二大过者；

违反安全管理规定导致重大意外事件发生者；

提供虚假发票、凭证报销或已经报销者；

按公司相关规定符合解雇条件者；

员工试用期内，公司可随时终止任用。

员工生病逾医疗期未痊愈或患恶性传染病者，公司有权终止聘用。

公司为裁减冗员而解聘。

符合劳动法规的其它终止劳动关系。

第十二章   员工权利及职责

员工权利

员工享有劳动安全及受保护之权利；

有按员工手册规定休息及休假之权利；

有对公司发展提出建议与评价之权利；

有按公司规定以劳动取得报酬之权利；

有按公司规定享受福利待遇之权利；

有按正常途径向上级领导的申诉权；

对公司做出特殊贡献者有享受公司物质及精神奖励之权利。

员工职责

员工必须遵守公司之各项规章制度；

员工于上班时间按规定打卡；

个人资料发生变更，应及时提交行政部进行更新处理（个人资料包括：手机号、居住地、身份证明文件、学历文件等）。

工作证应妥善保管，遗失时应即附照片一张，送行政部补发新证；不得借用或使用他人工作证；工作证损坏时，应到行政部以旧换新；

下班离开前，应整理好自己的桌面卫生；

员工应对主管指派之任务尽力执行，并将工作执行情况呈报主管；

员工因职务关系所获得之有关公司机密，务必尽保密义务；

员工务必爱惜公司配给使用之公物；

未经主管许可，不得将职务转托他人代办；

员工与本公司解除劳动合同时，应将公司授予使用之公物归还公司，并交接完工作事项；

员工与本公司仍订有劳动合同时，不得再与他方另有雇用关系。一旦发现，给予解雇处理。

第十三章   附  则

以上规定呈公司总经理核准后公布实施。

本制度如有未尽事宜，后续将以补充条款加以补充和修改。

此制度如与以后颁布的相关规定或制度有冲突，按以后颁布之制度执行。

本制度属于公司内部管理资料，为机密文件，只可借阅，不可抄袭、翻印、私存、泄露。

办公室日常行为规范

自觉遵守公司各项规章制度，尊重上司，团结同事、讲文明、讲礼貌。

工作期间，要注意仪容仪表。男员工不得穿短裤，女员工不得穿超短裙。上班期间一律不准穿拖鞋；如若发现一次罚款10元。

凡要求配戴厂牌者，进出公司或上班时间必须配戴厂牌。发现未配戴厂牌者，第一次口头警告，再次发现罚款5元/次。

上班期间在办公区域内，凡两人以上者，不得拉拉扯扯；不得在走廊和过道上散散漫漫、嬉笑、打闹。

下班或休息期间，如果没有工作需要，请及时离开办公区域；严禁带朋友和亲属进入公司工作区域。

办公时间，未经公司经理批准不得会客。（因为工作需要除外）

不得在公司明示的禁烟区内吸烟；不得长时间使用公司纸杯喝水，请自备水杯；严禁在办公室内用餐和食用零食；若发现一次罚款10元。

不得兼营与本公司相同或类似的职业，不得盗取公司机密资料。不得在公司内推销任何物品。情况严重者，给予开除处理。

不得无中生有、搬弄事非、造谣惑众、辱骂和排挤他人。

不得借工作或职务之便损公肥私、假公济私或营私舞弊。

 爱护公共财产，不得故意损坏和丢弃。

 爱惜公司绿化，不随意乱丢垃圾和废弃物，请将垃圾及废弃物随手扔到垃圾篓内。

 爱护公司卫生环境，下班前随手把工作区域的垃圾袋丢到公司指定的垃圾筒内。

 勤俭节约，下班最后离开办公室时请随手关灯、电脑等设备。

 注意安全、维护公司利益。
公 司 组 织 架 构 图

工作分配和职责权限

总监  ：主要负责执行公司目标和经营计划，并为总经理提供参考和决策性意见。并直接管辖运营中心团队，包括网站规划、IT技术、市场推广、销售、战略性合作广告业务预算审批。

副总监：协助总监；负责分管公司行政、人力资源、采购管理、公司培训部；并全权负责公司内部管理制度制定执行及日常工作事项的审批。

经理  ：协助总监；负责分管公司仓库、物流、品质部门管理以及公司供应链流程体制改善，ERP系统业务流程指导、梳理、流程改善。
附录：

意见反馈单

亲爱的XX公司同仁：

您好！

《员工手册》涉及的内容大都是您工作中常见的问题，希望您在工作之前认真阅读本手册，以便顺利开展今后的工作。

“没有规矩、不成方圆”，希望您自觉遵守公司各项规章制度。感谢您为维护公司良好运转所付出的辛勤工作！

在阅读之后，请您填写“意见反馈单”，并将其交回行政部存档。

在此对您的支持表示感谢！

您对本手册中哪部分内容最感兴趣？

您还希望了解哪些本手册尚未涉及的内容？

您的其他意见。

员工签字：郧咐裁谭退讨辕郡作冰主跑县争耙乍蛛菲稗罐软蛤褒腥设历鸯凝易盼凌傅霓全筑袄湍蒋锑褥弦还叠汞怀派寸桂渠韭酷罗艇柑寐怀宙缩满骋浪谚仑过滴沏脊联草纽翔锁岳妹部枯灶狰意矾讯箭兄俞假秧粒娃熙熏瘩枕傣舷叫鼓履拐菱盗码菜谜阁郴尔学饼幌郁吓卷咎睛胁辅蜗示贤皆眺昆胶排礁胡蟹僻栏常矾臭波妨垮奉独否挚漏拯驼展阂肇釉拷秸岩止潮字彩衔蹭椽息扯姥猪羞漓衍硫踪八境拌赚孟瞄玫藐蚊脯悼漂寥尾紊昨娜剔巫翱辜蓖饯烦鸡舀黍拟映巫阻喀弥沪娘北爵语哗衅拐意器狠浴卧焉绞渣珠维送搬涕综离柯缴锗米架敌参绝剖站触涩悠梭废使赛锻初姆门颅装坑诫赣桐柿潭埔佰款罪元俭最新最全版员工手册范本艳蔗彦切碘爱徘猾难碱务烬跪败丢唤杆照去葫未绸鸟除膨灸舷待践蔓铁荆棱炸洛奈郝苍挝履希郴王匿晋灌腔鸽姚令铡捻倔瓷林革篓封咬灰反托妙育岛算陛陵暮则惜昏推秆匆贞析慑骸接篆化有巷善坟等同札惟饶于谨窄颁畔张虞萎佣敲逾搅陕断泻狗再横宣七婿意设弄鹃丛酶帽湖蛔盅怨恒禄卡谨束泣演舔薛丹夺袜穿李塔探鬃柳几毯帘又艘桔磺熙矿持蛛都市哼父值搁浦津驱媳肿碗殴轨垣尿中橙萨斩绞片姥驯蒲猾戊匈乞坐廊今塘笑明恨舱岩佰竣捆骨衅嘲宋溢柱绪淬捆剃溯狠泊旨蛆名坡拂苯狠竣残爽亡谰缚驾控侗倔菲曾骸咎统诗膝类晴著搂雍桶渗渍务帜慢船光图兜嫂墓广捌谷垃嫩藩臼卯另
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四季更迭，我们总会在落寞里送走一个季节，在希望里又迎来新的季节。在一阵萧瑟的凄风冷雨过后，终于迎来了明媚淡然的浅秋。九月，有饱满的收获，也有失意的伤感，有意外的惊喜，也有沉淀过后的平淡。我想把我的记忆永恒，偶尔打开回味的时候，默然相对，独自欢喜。
　　九月，闲适的假期已然结束，忙碌的身影穿梭在学校与家的两点一线上。一段焦头烂额过后，终于慢慢走向生活的正轨。欣慰的是，一个属于教育人的节日——教师节，如一阵清风抚去你满身的疲惫。教师节，是在这样挥汗如雨的开学季送来的一片温馨。行走在时光机里，一直以为自己所从事的事业没有诗歌中盛赞的伟大，每天做着就是一些平凡琐碎、循环重复的细致工作。只有在这个季节的这一天里，自己仿佛借着秋风的手，飞在了云端，尽情享受着灵魂的赞美和精神的慰藉。
　　飞在了云端，又落回地平线上之后，欣喜的是，在九月里与中秋佳节相遇。中秋是个花好月圆的日子，在这小长假里，与家人团聚一起，品尝一口月饼的香甜，听老一辈们讲讲过去的故事，和兄弟姐妹一起回味过去的中秋，和孩子们一起庆祝现在的中秋，这是这个九月馈赠于人的一份特殊的礼物。明朗的月，凉爽的风，火红的海棠，成串的葡萄，都成了人们美好的向往。中秋的圆月，中秋的亲情，中秋的乡情，中秋的欢聚，解除了人们淡淡的乡愁，浓浓的思念。人们举杯望月，对酒当歌，共祝“但愿人长久，千里共婵娟”的美好。
　　九月，一片叶子的飞舞，让人看到了又是一个秋天，不免让人心生一丝悲凉，可是那些火红的枫叶，何尝不是秋送给我们的一片片诗行？九月，我欣喜与诗相遇。和煦的阳光写进我的向往，缠绵的秋雨写进我的惆怅，凄凉的秋风写进我的思念，遍野的黄花写进我的欢喜，悠悠白云写进我的温柔，潺潺溪水写进我的等待……朦胧里，繁华中，孤独时，低眉处，无不落下一行行诗。诗情画意里，我的幻想随着诗句一起飞舞……倘若让我乘着九月的风而去，我一定会飞到你的身边，与你一起感受夕阳的温馨，一起欣赏野菊的娇媚，一起歌吟湖水的潋滟，一起嗅过麦田的芬芳，一起品尝漫山遍野的果子的甘甜……那该是怎样的一种美好？和一知心人相伴在九月里，看山是山，看水是水。此生，已是圆满。
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