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附：工作流程

一、 印章使用流程 二、 合同审批流程 三、 公文流转流程

四、 人员招募、选拔、录用流程 五、 绩效考核流程 六、 员工离职流程 七、 出差流程 八、 费用报销流程
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公司员工手册

第一章 新员工入职须知 一、 录用通知 应聘者接到公司通知后，必须根据公司行政人事部

安排及时报到。特别情况不能如期报到者需与行政人事部取得 联系，否则公司有权取消录用。

二、 个人资料 报到时必须向公司行政人事部提供以下个人资料： 1、身份证； 2、学历证书；

3、专业技术职称证书或专业岗位任职资格证明； 三、 个人资料变动

在本公司任职期间，当员工的下列情况发生变化时，必须在五 个工作日内通知行政人事部； 1、姓名 2、学习、培训、继续教育情况；

3、本人和紧急情况联络人地址、电话变更。 四、 个人资料审查

公司保留员工所提供的个人资料审查权利，如有虚假或重大隐 瞒欺诈行为，劳动合同作无效处理，同时公司保留追究经济或 法律责任的权利。

五、 入职手续 1、报到当日由行政人事部审核个人资料，并协同使用部门对

其进行笔试及面试,考核通过者在行政人事部工作人员的 指导下填写《员工登记表》（见附件）和劳动合同签订手续；

2、在行政人事部领取考勤卡、办公用品等基本用品；

3、由行政人事部负责安排新员工的培训计划； 六、试用与转正

公司与员工首次签订劳动合同，合同期一般为一年，试用期原 则上为一至三个月。 有关试用与转正的其他内容参见《劳动合同书》和公司《人事 管理制度》。

第二章
劳动合同
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公司实行全员劳动合同制管理，双方在平等自愿、协商一致的 基础上签定劳动合同，根据《劳动合同书》处理员工与公司间的劳 资关系。劳动合同使用劳动局统一文本。详尽事宜请见《劳动合同 书》和公司《人事管理制度》。

员工必须妥善保管本人的劳动合同书，并努力领会合同书精神。

第三章 工作时间和休假 公司实行标准工作时制度。 工作时间：星期一至星期五： 8：30-17：00

有关员工考勤事项详情参见《考勤管理制度》。 休假：公司休假分为法定休假、公休假、婚假、丧假、产假、

配偶产期护理假、哺乳假、计划生育假、工伤假、年休假、病假、

事假等形式。详情参见《休假管理制度》。

第四章 行为准则 一、弘扬公司“勤奋努力,开拓创新”的企业核心文化精神。 二、树立公司形象，维护公司利益。

1、努力维护公司形象，外事、商务活动严格遵守相关纪律，不 得作任何有损公司形象的事；

2、保守公司机密；

3、勤俭节约，不铺张浪费；

4、廉洁奉公，不谋私利。 三、遵纪守法 四、团结协作，集体奋斗。

1、以公司荣誉为重，个人利益服从公司利益；

2、任何有关公司的科研及商业成果、信息归公司所有；

3、树立良好的团队合作精神，建立良好的人际关系，创造和谐 的工作气氛。

4、公司鼓励员工提出合理化建议，员工有权直接（通过书面报
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告或 E-mail 等方式）向首席执行官、总经理及主管行政人 事经理提出工作建议。严格禁止背后议论同事，打小报告, 拨弄是非，违者一经查实予以除名。

五、文明办公 1、衣着干净、整齐。男士需着庄重套装、女士须着庄重大方服

装上班； 2、言行得体，音量适中，尽量不影响他人办公； 3、工作时间不串岗，有事离开须经直接领导批准。同事之间有

事相商尽可能在会议室进行； 4、保持工作环境的干净、整洁。下班离开办公位时要整理工作

位及周边环境； 5、严禁在工作场所吃零食；严禁在公共场所抽烟； 6、一般来访或业务洽谈，只能在会客室进行； 7、礼貌接听电话，采用正式商务用语； 8、不浏览与本职工作无关的网页，严格禁止上网聊天； 9、保守机密，不打听或交流与本职工作无关的信息。

第五章 培训、考核和发展 公司注重员工的培训、考核，为每一个员工设计职业发展规划，

并努力付诸实现；同时也鼓励员工进行自我开发，如业余学历教育 等，公司在谋求企业效益的基础上，以为员工提供终生理想职业为 己任，力求建立一种“授人以鱼，不如授人以渔”的新型劳动关系。 详参见《员工培训制度》。

第六章
员工调配与离职

一、员工内部调配 公司有权在对员工的工作能力和工作表现考核的基础上，根据

工作需要，统筹调配人力资源，以便充分发挥员工潜质。 员工内部调配，由行政人事部对调动员工发出书面调动通知，

调动员工办理相关交接手续后,持调动通知前往新部门报到。 二、外部聘用
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