
编号：

时间：2021 年 x 月 x 日 书山有路勤为径，学海无涯苦作舟 页码：第 1 页 共 10 页

第 1 页 共 10 页

        

                 

 

北京车闻公关咨询有限公司

      

《员工手册》

     

                       

                   2005 年 2 月 15 日 （试行）



编号：

时间：2021 年 x 月 x 日 书山有路勤为径，学海无涯苦作舟 页码：第 2 页 共 10 页

第 2 页 共 10 页

目  录

前  言

第一单元    机构设置

第二单元    人事政策

第三单元    考勤制度

第四单元    办公规章

第五单元    业务管理管控制度

第六单元    保密制度  

第七单元    财务制度

第八单元    内部治安防范制度

第九单元    奖惩制度

结束语



编号：

时间：2021 年 x 月 x 日 书山有路勤为径，学海无涯苦作舟 页码：第 3 页 共 10 页

第 3 页 共 10 页

前    言

    北京车闻公关咨询有限公司是经工商行政管理管控局批准的具有独立法人资格的企业，

2000 年，总部设于北京，现有员工 20 余人。

    北京车闻公关咨询有限公司是一家专为国际、国内知名汽车企业提供本土化市场行

销策略和公关咨询服务的专业公关公司，曾成功的服务过中汽协、德国大众汽车、东风标致

汽车有限公司等国内外知名企事业单位。

    公司经营理念：以专业的精神和态度，严谨务实的工作作风，科学精准的提案水准，机

动灵活的运作方式及周到细致的服务水准，致力于与客户和媒体的紧密协作，更致力于建立

本土最有创造力的团队。在辅佐客户提升的同时，带动自己的提升和发展。

   

    为了加强公司的管理管控，规范员工的行为，依据国家有关法律和本公司的具体情况，

特制定本《员工手册》，请大家共同遵守执行。

  

  本《员工手册》的解释权在北京车闻公关咨询有限公司。 
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第一单元

                  机构设置

                                董事会  

                                    董事长

                                             

总经理     

法律顾问                         总经理办公室

                                       

客户活动部          媒介部                 行政部     



编号：

时间：2021 年 x 月 x 日 书山有路勤为径，学海无涯苦作舟 页码：第 5 页 共 10 页

第 5 页 共 10 页

第二单元

人 事 政 策

公司人事管理管控权属总经理，人力资源部是公司人事管理管控的职能部门，负责组织

人员招聘、劳动合同合约建立、人事档案关系管理管控、人员培训及考评等工作。

部门总监的任免由总经理提名；部门总监因工作需要，对本部门重要岗位人员聘用提出

意见，报办公会讨论确定，并在人力资源部备案。

2-1  员工的招聘和录用

2-1-1 招聘：公司根据发展需要，由公司人力资源部定期或不定期进行人员招聘和人才资源

储备。

具体程序：

★  具体人员需求，由部门总监将用人合适的方案提交人力资源部，人力资源部转请

总经理批复决定；

★  人力资源部通过各种途径、渠道，提供初步入选人员资料；

★  部门总监在对人才资料分析、筛选的基础上，确定初步入选人员名单；

★ 由人力资源部组织面试并协助部门总监完成招聘工作（可根据需要采用口头或

书

面方式，进行专业知识和技能考核），同时将面试意见上报总经理；

★ 总经理确定试用人员；

★ 人力资源部下发录用通知书并办理试用手续。

2-1-2  录用

★  公司对新录用人员原则上确定三个月的试用期，在试用期内，有突出工作表现可

提前转正；在试用期间不能胜任工作的员工，公司有权解除工作关系或视其表现延长试用期，

一般不得超过 1 个月，视员工最终表现予以正式录用或不予录用。

★  员工在被正式聘用后，由于本人原因，要求提前解除聘用合同合约的，必须提前一

个月向部门总监和总经理递交辞职报告。并在办完相关手续、归还公司物品后，方可离职。
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★  不胜任本职工作的员工，部门总监上报行政人事部门和总经理，经同意后，可解除

其聘用合同合约。

★  公司将按照国家规定为员工存放人事档案，上劳动保险，提供在职培训，培训证书

一律交由公司行政事务部保存，不归个人所有，个人可保存复印件。

2-1-3  报到手续与合适的内容

手续：

公司新聘人员须办理下列手续并交验下列证明文件：

★  填写《员工登记表》；

★  交个人近期免冠一寸彩照两张；

★  提供学历证明、身份证、专业证明（原件并提供复印件）；

★  有关部门规定的非本市人员应提交的证件；

★  转正成为正式员工后签定劳动合同合约；

★  转正成为正式员工后办理社保所需手续（自试用期开始之日计起）。

合适的内容：

   ★  由行政事务部人员带领进入办公区，介绍公司人员及介绍办公设备使用；

   ★  根据工作需要的员工，登记并领取公司钥匙；

   ★  向部门总监报到；

   ★  领取并学习《员工手册》。

2-1-4  员工考评

 为提高公司整体工作效能，公司定期对全体员工进行全面综合考评，要求每名员工每

年做工作总结，弥补不足，使公司员工队伍整体素质不断提。对于考评较差的人员，予以辞

退。

2-1-5  员工解聘 辞职

员工有下列情况者，本公司可与其解除聘用：

1、违反国家有关法律法规，被公安机关依法追究刑事责任的；

2、将公司经营机密泄露给第三方；

3、因个人过失给公司造成重大损失者；

4、在公司外的单位或机构兼职；
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5、不能够胜任目前岗位并拒绝服从公司调岗；

6、经考评未完成或不能完成公司规定业务定额者；

7、无故旷工每月累计超过两个工作日；

8、因公司经营不善，或因不可抗力需裁减员工；

9、 因工负伤或患病，在医疗期满后，不能从事原岗位的工作，也不能从事公司为其安

排的其它工作。

2-1-6 员工辞职

   1、辞职员工须提前至少一个月向部门负责人提出书面辞职申请，总监以上级别的员工须

提前四十天书面申请。

   2、员工的辞职申请报告须经公司总经理批准方为有效。

   3、、辞职人员的工资及福利待遇截止日期为正式离职日期，并于公司规定薪资发放日回

公司领取，公司有权对辞职人员的借款、培训费等进行清算。

   4、辞职员工应向部门负责人、行政人事部移交：

A、公司的文件资料，电脑磁片。

B、与本职工作有关的相应文件。

C、名片、工作证、胸卡、钥匙和办公用品等； 

   5、辞职员工应向财务部清算借款手续。

   6、辞职员工不得泄露公司的秘密，辞职员工到竞争对手公司任职，不得使用属于本公司

专有资料，违者公司有权依法追究其法律责任。

   

第三单元

考 勤 制 度

3-1-1  工作时间

公司执行国家规定工作日标准：每周五个工作日、每天工作 8小时，每日正常工作时间：

上午 9：00---下午 18：00（中午 12：00—13：00为午餐休息时间）。

员工依法享有国家规定的法定休假日-----周末双休日、五一劳动节长假、国庆节长假、

元旦、春节等。
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法定假期原则上不安排加班或出差，遇业务需要或特殊情况确需出差或加班，须按有关

规定执行。

3-1-2  考勤规定

公司员工每天一律到岗签到，严格做到先到岗后办事。如遇客户次日 9：00前开会情况，

需在当日下班前履行外出审批手续，方可直接到客户处办事；下班后被通知的客户会议，需

在接到通知后立即向部门总监或公司总经理汇报，并在开会完毕回到公司时补办相应手续。

★  迟到、早退：晚于正常工作时间 30分钟到岗视为迟到。早于正常下班时间离岗视

为早退。

★  旷工：下列情形视为旷工 

1、未经批准不到岗上班的，为旷工。

2、事先不请假，事后又无正当理由补办手续，为旷工。

3、未经允许中途擅自离岗外出超过一小时者，记为旷工一天。

4、不服从公司安排，无正当理由或以某种借口不到岗位者。

5、上班时间，假借工作之名，干私活者，记旷工一天。

3-1-3  请假制度

    ★  员工有事须至少提前一天向部门负责人请假，填写《休假申请单》履行审批手续后，

交行政事务部。因故未能事先办理请假手续，须电话请假并在上班后当日内补办，逾期不办

则视为旷工。

    ★  员工事假一日内由部门负责人批准，二日以上须总经理批准。规定事假连续不得超

过 10 日，特殊情况，另行处理。

    员工在试用期内，原则不允许请事假，特殊情况须由总经理批准。

    ★  病假

需在生病当日 9：00前向公司电话告假，告之部门负责人并由行政主管记录，禁止员工

间的相互告假行为；在上班当日即补填病假单并附上基本医疗保险定点医院开具的病假证明，

逾期以事假论处，按规定扣发工资。

    ★  其他休假

1、产假：女员工在公司工作怀孕期间的定期检查按国家规定执行考勤，公司给予三个

月产假假期。
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    2、婚假：根据国家规定婚假三天，晚婚者奖励七天假期。

    3、丧假：根据国家规定员工直系亲属(含配偶方父母)死亡给予丧假三天。

    4、年休假

    公司员工签订正式劳动合同合约后，工龄满一年的可享有每年五天年休假。公司工龄每

增加一年，休假递增一天，假期总计不超过十五天。

事假可冲抵年休假期。年假原则应在当年休完，若工作需要延迟休假，到次年二月底

前，否则认为自动放弃。提出申请调离后不允许休年假。

★  加班倒休：所有倒休必须在倒休的前一日向部门负责人提出，履行审批手续后方可

休息，连续二日的倒休，部门负责人应向总经理报告批准，严禁在当日不到岗电话申请倒休

的行为。

第四单元                     

                          办 公 规 章

4-1-1 在岗状态规范

★  仪容仪表：

所有员工要仪表整洁，女员工要淡妆上岗，禁止浓妆艳抹；男员工要注意修面，禁止邋

遢不洁。

★  服装服饰：

所有员工在工作时间内要着职业装，禁止着过分休闲和艳俗的服饰上岗工作；可佩戴一

些合乎社交礼仪的饰品（如手表、戒指、耳环、项链等），杜绝夸张、有损职业人形象的饰

品。

★  言行举止

在办公室需自觉使用文明用语。打出或接听电话时请用“您好”、“请稍等”、“×××现

在不在岗位上，我可以帮您吗？您需不需要我转达或留言”、“谢谢”、“再见”。

★  有客户来访，请主动问好，相关人员要到楼下迎接，将主道留给客户；送客人离开

要送到楼下。

★  操作状态
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