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员工手册范本

第一部分公司的经营理念

客户客户的满意与成功是度量我们工作成绩最重要的标尺

员工 是公司最重要的财富，员工素质及专业知识水平的提高就是公司财富的增

长 ，员工的福利待遇及生活水平是公司经营业绩的具体体现

产品不断创新的产品是公司发展的轨迹

质量产品及服务质量是公司发展的生命线

品牌是公司产品及5艮务的一面明镜

市 场 寻 找 、开拓最适合我们的市场并力争取得最高占有率

管理一切经营活动的基石方针高科技、专业化、集团化、国际化口号创新求是

第二部分人事政策

2 - 1 员工招聘和录用

2 -1 -1招聘和录用条件



-根据本公司特点，按工作能力、业务水平、敬业精神择优

-所招员工须通过专业知识及技能的测试（根据需要选择口头或书面两种方

式 ）

2 -1 -2招聘程序

根据公司发展需要，由部门经理提交用人方案由人事部转总经理批复决定

*  人事部通过各大院校及人才中心或其他渠道为部门经理提供初步人选的各类

人才资料

*  部门经理参考人才资料确定面试人员

*  人事部通知面试并将面试意见呈报总经理

*  总经理汇总各方面意见确定试用人员

*  人事部下发录用通知并办理试用手续

2 -1 -3招聘人员要求

*  技术人员

高级技术人员：博士或高级职称，对电子信息工程或软件专业有丰富科研、开发经验中

级技术人员：具有电子信息、软件开发三年以上专业开发经验，硕士中级职称以上技术

人员：具有电子信息、计算机专业本科以上学历

*  管理类人员

经 理 ：管理或电子类专业院校本科以上，在大型算机专业公司从事经营管

理工作三年以上，有强烈的责任心和事业心。35岁以下

市场人员：电子类专业院校本科以上，1-3年工作经验，具有市场开拓能力



财务人员：财经类大学本科，熟悉会计电算化

文秘人员：文科类大学本科，办公管理经验三年以上,协调能力强

质管人员：熟悉 IS09000,至少有三年电子类质量管理工作经验

2-1-4报到手续

经核定录用人员于报到日携带：一寸免冠照两张,学历证书及身份证复印件到人事

部报到办理就职手续

2 -2 试用

新进员工试用期不超过三个月，试用期满由部门经理依据个人表现，提交是否转正、

延期或辞退报告，由人事部报总经理审核批复

2 -3 转正及合同签订

转正员工须与公司签订聘任合同。聘任合同一经签订、鉴 证 ，双方必须严格执行。

2 -4 离职

员工离职分为"辞职、解雇、开除、自动离职"四等（试用期内员工及公司双方均有

权提出辞职或解雇，而不负担田可补偿。离职前须与公司结清各项手续）

* 辞 职 ：试用期过之后，职员辞职需提前一个月通知公司，到职日期结算工资，但

不结算任何福利

* 自动离职：凡无故擅自旷工三天以上者，均作自动离职论，不予结算任何工资、

福利



* 解雇：工作期内，员工因工作表现、工作能力等因互不符合本公司要求，无法

胜作本职，公司有权解雇，届时结算工资及福利

* 开除：员工因触犯法律..严重违犯公司规章制度或犯严

重过失者，即予革职开除，计薪到革职日止

2 -5 内部调动

2-5-1原则公司根据工作需要,本着人尽其才发挥潜力的原则,鼓励合理的人

才内部流动

2-5-2程序

*  员工填写《员工内部调动申请》

*  本部门及用人部门经理审批

*  人事部报总经理批准

2 -6 晋升

2-6-1依据业绩突出，并具有进一步发展潜力及献身精神

2-6-2程序

* 由上一级主管提名管理层审核总经理批准

* 发文任命由人事部备案通知各部门

2 -7 培训



2-7-1培训政策：培训是一种人力资源的投资，公司将培训机会更多地给予工作

表现出色，具有较大潜力职员

2-7-2公司将不断培训职员，如英文、计算机专业培训等

2-7-3参加培训前提：工作表现出色，有进一步发展潜力，忠诚献身公司

2-7-4培训协议：若参加投资大的培训，应与公司签订培训协议，包括服务年限

和服务期未满需补偿条款等（具体参考聘任合同中的《培训协议》）

2 - 8奖惩条例

2-8-1公司将根据员工工作业绩及表现于每季度末进行一次业绩评估,并分三等

级 （优秀、良好、较差），并在经济上给予不同奖励，办法如下：

优 秀 5 00元

良好 2 0 0元

较 差 5 元

具体评估由人力部及部门经理考核打分报总经理批复

2-8-2对工作成绩持续不佳及违纪员工，视情况给以经济惩罚、留职查看直至解

除劳动合同处分,具体内容如下：

序 号 违 纪 内 容 处 罚 办 法

1 上班擅离职守、串岗 口头警告

2 上班时睡觉、吃零食、看无关书刊、洗澡 口头警告

3 未经批准，擅自变动一下班时间或缩短工作时间 口头警告

4 不服从主管指令、工作调动 书面警告



5 未经批准擅自休假 按旷工处理并书面警告

6
虚报冒领，似造证明（伙造病假单、发票及虚报加班

等 ）隐瞒事故实情，谎报情报，诬陷他人

书面警告，辞 退 ，或开除并

追究经济损失

7 请假期间在外谋他职

矢 退 ，或开除并追究经济损

失

8 破坏公物随地吐痰、乱扔纸屑

口头警告，并按公物价值和

造成的损失价值赔偿

9 公共场所吵闹，干扰正常工作 口头警告

10 打架斗殴、妨碍执行公务 书面警告或辞退

11
滥用职权报复处罚职员，对于犯有违纪行为的职员不

作处理的

口头警告，或辞退

12 渎职或因其它原因,严重损害公司声誉 书面警告，或辞退

13 违犯外事纪委败坏国家和公司声誉利益

辞 退 ，或开除并追究经济损

失

14 违犯社会治安管理条例和国家政策 书面警告，或辞退

15 盗窃公司财物 开除并追懦济损失

16 触犯国家法律

开 除 ，追究经济损失并依法

惩处

第三部分考勤制度

3 -1公司统一实行每周五天工作制（星期六、日休息）

3 -2公司作息时间：

夏季（5 / 1 - - 1 0 / 1 ）

早 ：8 : 00—— 12 : 00



下 ：14 : 30—— 18 : 00
冬 季 ( 10/1— 5/1)
早 ：8 : 30—— 12 : 00
下 ：F3 : 00—— 17 : 30
3 -3全体员工不得迟到、早退、旷工

3 -4每月迟到不得超过两次，每次不得超过1 0分钟，凡超过10分钟,每分钟罚款

两元，依此类推，第三次起凡超过半小时，按旷工半天论处，早退与迟到处罚相同

3・5 旷工一天倒扣三天基本工资，旷工三天以上者，从第四天起 视作自动离职，

不予结算任何工资福利

3・6 全月按规定之工作日上班，无迟到、早退、旷工及加班缺勤 者为全勤，全勤

奖金100元
3 -7未转正员工不享受全勤奖

3 -8如因工作需要，公司要求员工于正常工作时间外超时工作时，各员工皆不得找

藉词推搪，应以工作为主，发扬良好服务精神

3 -9对经各部门经理批准安排超时工作员工，均给予调休或发加班费

3 -1 0职员请假须由本人填写假条，经主管批准后方可离开，无特殊原因不可电话、

捎话请假

3 -1 1职员请假三天之内由部门经理批准，三天以上由总经理批准,各部门经理请

假 ，一律由总经理批准

3 -1 2公司设考勤员，员工上班须自觉到考勤员处签到，如不作签到视旷工处理



3-13月末财务部根据考勤记录核发工资

第四部分薪资及福利

4 -1薪资

4 -1 -1原则岗位职责

劳动力市场价格

教育背景

工作经验

业绩成果

司 龄

4 -1 -2结构

月 收入：基本工资+午爵卜贴+全勤奖+效益奖金

（效益奖金：公司综合各部门月工作效益以各部门为单位提取比例）

年 收 入 ：12 x月收入+年终奖金

4 -1 -3公司依岗位职责将工资划分五岗，每岗参考教育背景、

工作经验、业绩成果、司龄等分A、B、C 三等级，具体标准如下:

t-Lu
冈位 职务 等级 基本工资

一岗 总经理总工程师 A 30-35档



副总经理财务总监

其它董事会直接聘任人员

B 25-30档

C 20-25档

二岗

总经理助理高级顾问

副总工程师部门总监

高级文秘

A 25-30档

B 20-25档

C 15-20档

二冈

部门经理高级（项目

主管程序员、系统分析员、

营销人员、会计、经济师等）

A 20-25档

B 15-20 档

C 10-15档

四岗

程序开发人员

工程技术人员

市场销售人员高汲文员会计

A 15-20 档

B 10-15档

C 8-10 档

五岗

文员库管物流

出纳司机电工

A 10-15档

B 8-10 档

C 6 -8档

说明：

每档以 RM BlOOTLit

A 等 ：

*  博士、高工，五年以上工作经验，司龄不少于三年

*  本科以上学历或有中级职称，五年以上工作经验，司龄不少于五年

B 等 ：

*  博士、高工，三年以上工作经验，司龄不少于一年

*  本科以上学历或有中级职称，三年以上相关工作经验。司龄不少于二年

专科以上学历，五年以上工作经验，司龄不少于五年



C等 ：专科学历以上，一年以上工作经验，司龄不少于一年

*  上述每岗各等级工资标准，如有特殊情况，一岗职员的工奥由董事会决定，二、

三岗职员的工资由总经理决定并报董事会备案，四、五岗职员的工资由经理办公会决

定 ，报请总经理批准后核发

*  公司新聘人员，试用期满后，原则上从各岗位起始档开始支付基本工资。

*  对于在公司各项考核中成绩优异，受到嘉奖的职员，工资可上浮一档，对于成

绩不合格、或受到公司处分的职员工资可下浮一档或重新试用

*  原则上对公司四、五岗的正式职工在公司工作每满一年工龄，重新审定一次工

资 ，由经理办公会决定是否给予升档。对于收入达到或超过本岗位平均档的职员，其每

年晋升与否由总经理决定

*  对于试用期人员，无论资历或岗位一律定为4 档（特殊情况经总经理批准例外）

*  本标准的解释权归经理办公室

4-1-4支付方式

每 月 5 日现金支付

4-2福利

4-2-1住 房 ：

4-2-1-1租 房 （暂 定 ）

*  条 件 ：对现时经公司核实确需解决住房的正式职员（家在西安的单身职工、已

婚且一方有房职员或已有住所的职员均不在考虑之列）可申请集体租房，经总经理批准

后办理

*  租金支付：公司负担月租金的50% , 个人负担月租金的50%
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