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欢 迎 词
    

     亲爱好友：

     欢迎您加入深圳同时电讯大家庭！

     这里就是我们家，我们要珍爱珍惜它。规矩是靠我们一起遵照，友好靠我

们一起营造，只要是家一份子，就应该自尊自觉，老实守信，互爱互助，勤劳

进取，待同事如弟兄姐妹般亲切，待用户爱胜似自己亲人。而且充满激情投入

工作，感召身边同仁，做好“帮、带、传”工作，有一句话曰：“主感人像太阳，

照到哪里哪里亮”，只要把激情长时间保持在自己周围，坚持、专注、创新方向

前进，我们就一定能赢在明天。

期望这本小册子能规范我们工作中言行，以三勤“心勤、口勤、脚勤”指导思

想，以没有最好，只有愈加好“



不懈追求，以用户满意是我们追求，超用户所想服务宗旨，我相信，凝聚全企

业人才精英全部力量各智慧，一点一滴，尽心尽力，这么才会有极其强劲爆发

力。以百年专注做好一件事，坚持全方面推进中小企业电子商务、信息化发展

方向，树立优质服务品牌;一心一意齐努力，创建职员之家，用户之道，一个真

真切切祥和安宁同时大家庭。

    本职员手册帮助您了解新工作环境，从而使您愈加快和企业融为一体。

    本手册只是指南，如对手册中所描述方针政策和任何规章制度存在疑问，

请和人事部门联络。

    祝福您在深圳同时电讯工作愉快！事业有成！

                                               董事长：

            前　言

1、本《职员手册》（以下简称“手册”）依据企业章程及企业人事、行政、

财务、业务等规章制度制订，就企业管理基础事项为职员提供相关权利、责任和

义务详尽说明。

2、手册中所称“企业”均为深圳市同时飞扬电子。

3、手册经企业董事会审批经过，并经总经理同意及公告后实施。

4、手册未尽事宜，按企业规章相关要求实施。



5、企业聘用职员和职员接收聘用全部以本手册中要求条款为准则。各企业

有特殊情况，可根据手册基础标准及实际情况向企业人力资源部提出调整意见，

人力资源部审核后报董事会审批经过，并经总经理同意及公告后实施。

6、手册将视企业发展和经营改变及实施情况做出对应修订，到时企业将以

合适方法公告。

7、手册解释权归属于企业人力资源部，您若对该手册有不明事项，可向人

力资源部咨询。

8、手册适适用于上述第二项所列明之企业及其全部工作人员。

9、手册版权属企业全部，未经本企业书面许可，其它任何组织、团体、个

人均不得以非法或不正当方法使用该手册。该手册版权、出版权相关权益不受任

何非法侵害。

10、手册所包含企业商业秘密，全体职员必需严格保密，如有违反，将根据

相关法律、法规及企业规章制度追究其相关责任，包含刑事、行政及民事责任。

11、本手册解释权归深圳同时电讯人力资源部全部，本企业有权在必需时随

时修改和调整手册内容，并在企业内宣告生效。生效日期以公布日期为准。

深圳市同时飞扬电子

二零一三年七月



                         公 司 介 绍
           同时电讯介绍
     深圳市同时飞扬电子是一家专业从事互联网产品销售及服务企业。立足深

圳长达之久，企业成立于，我们提倡为爱好而工作。关键经营通讯设备及相配

件。经过多年发展，同时电讯已经积累了一定口碑和著名度，同时电讯以公道

价格和良好售后服务立足于深圳。管理团体由优异互联网技术、运行人员和有

多年传统行业成功商务经验人员组成。企业致力于将优异搜索、数据挖掘技术

和传统地面渠道相结合，为消费者提供时尚、便捷购物平台。企业早期将专注

于数码、时尚、健康类电子产品信息查询，相关软件内容资源下载，并以此为

基础提供时尚便捷购物体验。企业将连续投入，专注于这一领域，努力成为消

费者购置数码和时尚健康电子类产品首选渠道； 

企业发展情况：拥有中国多家著名品牌代理权（联想 KA、华为 KA、中兴 TP ）

   ←企业 LOGO   



   



      



            企业文化价值观

1、企业精神：团结、诚信、创新、进步

2、企业使命：为消费者提供贴心服务，搭建最值得消费者信赖，时尚便捷购物

平台。为供给商提供公平通畅渠道，建立产品和消费者双向连接。为每一位职

员提供可连续职业发展路径，让职员愉快地工作并受到尊重。为投资者提供健

康、长久回报. 成为电子商务专业领域著名品牌

企业精神：团结、诚信、创新、进步

3、企业文化：脚扎实地，攀天下诸峰;企业以《实力源于专业》为关键价值。

企业战略：以稳壮大，以快制胜;协同共进，共创辉煌；

4、经营理念：学习、创新、变革，保持快速、健康、协调、可连续发展趋势

5、管理理念：三利共存，以人为本;用人不疑，疑人不用;

             政策明确，实施有力;管理价值;严格管理;

             目标责任，赏罚分明;公私分明，择优汰劣;

             以大为重，论功行赏;爱而守则，令而有理;

6、行为理念：三勤：心勤  口勤  脚勤

             三多：多学  多问  多做

             快速、正确、高效、到位;

             尊重信任，协作竞争，精诚合作

    为搞好企业现代化管理、健全企业各项规章制度、完善企业经营

机制、提升企业效益，特制订本企业职员手册。

   



 本手册所称企业职员，指本企业正式录用职员及试用期职员、实习

期间职员。

同时电讯组织架

入职基础指导

企业基础信息

企业名称：深圳市同时飞扬电子

企业地址：总库：深圳市龙华新区民治大道梅花山庄欣梅园 A19栋

          群星实体店：深圳市福田区华强北群星广场 A 座720号

企业电话：    4006 075 085

企业网址：



企业店铺：深港通信专卖 、同时电讯、国货平价网、 同时小书生、国货联盟分销



、同时飞扬天猫店、朵唯鑫垣专卖店、QQ 网购店

     

        

           第一章：聘用制度

1、基础政策

企业职员在被聘用及晋升方面享受均等机会。

职位或补空缺职位时，本企业将在可能情况下首先考虑已聘用职员，然后再向

外招聘。

职员主动性各绩效表现是本企业晋升职员关键依据。

2、入职手续

应聘者经过企业面试、背景审查，并经确定合格后，可被聘为企业试用期职员。

新入职职员必需填写《企业职员记录表》

职员个人资料包含身份证、学历证实复印件、一寸相片，家庭住址、电话、婚

姻情况、紧急联络人电话及用于发放个人工资银行账号，提供企业人事部。

有下列情形之一者，请务必提前主动通知人事部：

（1）精神病史、传染病或其它重疾者;

（2）有刑事统计，或品行恶劣被其它企业开除者;

（3）有不良信誉统计者。

领取办公用具、及相关资料;

和试用部门责任人见面，接收工作安排，接收岗位培训。

◆档案存放

职员人事档案存放交于人事部门存档。

◆个人资料



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/615131011104011301
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