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  很多广告标识企业老板和高管都不知道如何管理员工，也不知道如

何制定公司员工管理制度，今天整理了一份广告标识企业员工管理制

度，从 10 个方面详介绍员工管理方法，各位广告人可以根据公司具体

情况进行调整。 

  第 1 点 

  公司作息时间表: 

  1、员工应严格按照公司统一的工作作息时间规定上下班。 

  2、作息时间规定 

  上午：9:00 至 12:00 

  下午：13:30 至 18:00 

  3、员工上下班施行指纹打卡，上下班均须打卡，请严格遵守公司

考勤制度。 

  4、员工上下班考勤记录将作为公司绩效考核的重要组成部分。 

  5、员工如因事需在工作时间内外出，要向主管经理请示签【外出

申请单】后方可离开公司。 



  6、员工遇突发疾病须当天向主管经理请假，事后补交相关证明。 

  7、事假需提前向主管经理提出申请，并填写【请假申请单】，经

批准后方可休息。 

  第 2 点 

  工作要求： 

  1、工作时间内不应无故离岗、串岗，不得闲聊、吃零食、大声喧

哗，确保办公环境的安静有序。 

  2、新入职员工的试用期为一个月，员工在试用期内要按月进行考

评。 

  3、职员间的工作交流应在规定的区域内进行（大厅、会议室），

如需在个人工作区域内进行谈话的，时间一般不应超过三分钟（特殊情

况除外）。 

  4、加强学习与工作相关的专业知识及技能，积极参加公司组织的

各项培训。 

  5、经常总结工作中的.得失，并参与部门的业务讨论，不断提高自

身的业务水平。 

  6、不得无故缺席部门的工作例会及公司的重要会议。 

  7、员工在工作时间必须全身心地投入，保持高效率地工作。 
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