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员工手册

公司序言

相关定义

第1章 公司概况

1. 公司简史

2. 公司政策纲领

2.1 人力资源

2.2 成长政策

2.3 公共关系政策

3. 公司组织架构图

第二章  聘用与人事变动

1.聘用条件

2.人事记录

3.劳动合同

4.试用期

5.职位变动

6.离职

6.1 解除劳动合同

6.2 终止合同

6.3 离职

第三章  工作时间、考勤与假期

1. 工作时间

1.1 正常工作时间

1.2 超过工作时间

2.考勤

2.1迟到或早退

2.2旷工、停工

2.3请假手续

3. 假期

3.1法定假期

3.2 事假

3.3 病假

3.4 婚嫁

3.5 丧假

3.6产假

3.7 工伤假

第四章  薪酬福利

1.薪金支付

2.薪金计算

3.薪金调整

4.劳动保险

4.1养老保险

4.2工伤保险

4.3失业保险

4.4医疗保险

4.5生育保险

5.公司奖励制度

5.1奖励的种类：服务年资奖、绩效奖

5.2绩效奖的种类及操作

6.其他福利

6.1餐费补贴

6.2其他待遇

第五章  专项培训及发展

1.专项培训

2.专项培训期间薪金处理

3.约定服务期离职处理

第六章  行为守则

1.防止贪污

2.知识产权及保密守则

3.竞业限制

4.公物使用

5.网络信息系统

6.工作、生活区行为规范

7.违反行为守则等不良行为的处理

8.犯规处罚表

第七章  附件

1.员工职级一览表

2.员工入职流程

3.员工离职流程

