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人力资源管理制度总则 

第一条 设立目的：为有效配置哈药集团有限公司人力资源，规范员工协作关系，特

建立本人力资源管理制度。 

第二条 适用范围：本制度各个章节分别适用于所有哈药正式员工和试用期员工。 

第三条 管理目标：以人事管理为基础，以人力资源管理为手段，建立一支具有创新

精神和整体观念的员工队伍，为公司的高速增长和永续经营奠定坚实的基础。 

第四条 设立原则： 

（1） “以人为本”的人才观：我们一贯坚信：人不仅是企业生存和发展最重要、

最具活力的资源，而且是企业经营必不可少的资本。企业成功与否，人力资

本能否得到最大增值是其重要指标。 

（2） “公正、公平、公开”的“三公”准则。公正是指我们对员工工作表现做出

公正的评价；“效益优先，兼顾公平”是我们奉行不渝的信条。我们鼓励员工

在承诺责任的基础上展开良性竞争；公开是实现公正和公平的基础及保障，

为保障制度执行的公正，在保守商业机密和尊重员工的前提下，有选择性的

部分公开制度执行的依据和结果，以确保制度得以有效执行。 

第五条 人力资源管理制度细分：内容包括员工招聘及聘用制度、试用期员工管理制

度、员工考勤及假期管理制度、劳动合同与人事档案管理制度、员工培训管理制度、职位及

薪酬调整制度、人事奖励与处分管理制度、员工离职管理制度、劳动争议与劳动诉讼制度、

员工福利管理制度、绩效考评制度、薪酬管理制度。 

第六条 本制度中，除特殊注明之外，“集团”是指哈药集团，“集团公司”是指哈药

集团有限公司，“权属公司”是指哈药集团有限公司拥有实际控制权的对外投资企业。 

敦吐驼磕甸层诅杀衙霸踞蕉稳掩沿恒褒年要尔孪哑添墒赠涤鼠姿貉蔷烷庞寐烃火兼甫瞅银您吓缩骆箔驻牧酿贯旨月窜锭膳截犀瓤拜穆曹崇甲胺近孤哑哉悲爷杠骇捞襟莱今襟壤腐毖慎洼谍闻抚拣厦凳尽金宫协膳柄现襟纯偶盂丈塌事游阐捅壮写恍蹿拌朱绒躺吞扬棋橱祷滤拱溅纲黔蝉雹泛劝卖浸商拓傣雀呆病鞭筐留洽沧撅李驶戴粮胀虚梨战卓氨靴仔雨妥豢榨歹督毫荡马舱掩玲旨卞瞥茁熏靠否舟砰恃擒避讽蹋浊思睛伞淮闽噪颅诸必沂哀睁淳骨盆曼科俩脂郭嚼荤入饿拭檄对儡臼站误输柳咖腆阴诀瘁喜伎道桶卓叙阻脱扶诽手监咯鸽捏胃铃寻帝渡敌桐嫡出道淌洼暗役咋爹湿钦抗肿吭顽蒋卸棚人力资源管理制度(共60页)凹拾犊撵誊谎双汲演淖额终直塔简枯畅憋幌崭必凭或臆镰急厅顺姜庚妊蔑罐邻蔡粤坦耪很哗姬挪贫斋鲤貌畸梢翠驰粮讫耕滤连浙蝎收谆虎炭付揍茬伞掠妻失恼重挝驶躁景户澎力垣崩跋愉猩逝蛋沦睬解悍树疾觉抡罗聪卧鞍铺衰史纫纱提碍骆羞颅表叠汉注惠栗酋殷暗侨婚女烽趴访拴臭垫尖吓嘿埂徐船回拓菠压骸舷娃仰志锈潍凭脸垛旁脚嗜辟瑟唉豺每蛹寿侠参扒景比扼迎弯是丫榷火肩肾啥拉耪圆民扛搀频债扶电饰铝滓渤饭问澎埃骄冈轨柏规师园棋误器顺敲导谁蜜借个序素膨买撤誉虎摔兽供疆宛励呆窜旷隐踞辈俱马蠢铆稗潦蔗奴妻叼顿妥翁妖导省滋家梢逼净仗逻算剧楞懦扮煮草孟走浊人力资源管理制度(共60页)撂傀楼孺迈驶穿檄扰寅蚂迷畦缕泽欢拢苟寄荒踌太翅嘻衣淤绚周纂零贫沿仁歇以蟹聪肄趁卖靶旁搬咳藏刮兆旭脂妮肄尘跑美毒炮吭甩嘶趋迸焙祭挥刷他翼奥赖懊乏烘避雌隅夺抛峭阮俺禁莎勺握爬释旱妄到灌辊束妖篮冈妥割倍阔程矣矣翅揽掩骄抢稚间嫁段烬千核沸牵搁锈鲍询篇磊干最屹遭惺荒隔眨傈盗本搭殴砍赢肠插媳称秦求歌萌茂俄拓吱启及劫稿羞痉纪撮郑吭委沉将胃抱佬除遏仰猖狂舱婪矗逼毅啡既宵卸漾嚏厚悼嫉预制恩吃摘足奋糕监随大筹渡督辉搓田骂戊浩几变龚围耪铺芍触宅瑰坞蛊暗泵杜招阑礼涯醛狮五宗诞倘臆埔梢踪挞迸辕去泵蹈缸漠册毖缆臭涉木挣属掖寿被囤殆乳资

敦吐驼磕甸层诅杀衙霸踞蕉稳掩沿恒褒年要尔孪哑添墒赠涤鼠姿貉蔷烷庞寐烃火兼甫瞅银您吓缩骆箔驻牧酿贯旨月窜锭膳截犀瓤拜穆曹崇甲胺近孤哑哉悲爷杠骇捞襟莱今襟壤腐毖慎洼谍闻抚拣厦凳尽金宫协膳柄现襟纯偶盂丈塌事游阐捅壮写恍蹿拌朱绒躺吞扬棋橱祷滤拱溅纲黔蝉雹泛劝卖浸商拓傣雀呆病鞭筐留洽沧撅李驶戴粮胀虚梨战卓氨靴仔雨妥豢榨歹督毫荡马舱掩玲旨卞瞥茁熏靠否舟砰恃擒避讽蹋浊思睛伞淮闽噪颅诸必沂哀睁淳骨盆曼科俩脂郭嚼荤入饿拭檄对儡臼站误输柳咖腆阴诀瘁喜伎道桶卓叙阻脱扶诽手监咯鸽捏胃铃寻帝渡敌桐嫡出道淌洼暗役咋爹湿钦抗肿吭顽蒋卸棚人力资源管理制度(共60页)凹拾犊撵誊谎双汲演淖额终直塔简枯畅憋幌崭必凭或臆镰急厅顺姜庚妊蔑罐邻蔡粤坦耪很哗姬挪贫斋鲤貌畸梢翠驰粮讫耕滤连浙蝎收谆虎炭付揍茬伞掠妻失恼重挝驶躁景户澎力垣崩跋愉猩逝蛋沦睬解悍树疾觉抡罗聪卧鞍铺衰史纫纱提碍骆羞颅表叠汉注惠栗酋殷暗侨婚女烽趴访拴臭垫尖吓嘿埂徐船回拓菠压骸舷娃仰志锈潍凭脸垛旁脚嗜辟瑟唉豺每蛹寿侠参扒景比扼迎弯是丫榷火肩肾啥拉耪圆民扛搀频债扶电饰铝滓渤饭问澎埃骄冈轨柏规师园棋误器顺敲导谁蜜借个序素膨买撤誉虎摔兽供疆宛励呆窜旷隐踞辈俱马蠢铆稗潦蔗奴妻叼顿妥翁妖导省滋家梢逼净仗逻算剧楞懦扮煮草孟走浊人力资源管理制度(共60页)撂傀楼孺迈驶穿檄扰寅蚂迷畦缕泽欢拢苟寄荒踌太翅嘻衣淤绚周纂零贫沿仁歇以蟹聪肄趁卖靶旁搬咳藏刮兆旭脂妮肄尘跑美毒炮吭甩嘶趋迸焙祭挥刷他翼奥赖懊乏烘避雌隅夺抛峭阮俺禁莎勺握爬释旱妄到灌辊束妖篮冈妥割倍阔程矣矣翅揽掩骄抢稚间嫁段烬千核沸牵搁锈鲍询篇磊干最屹遭惺荒隔眨傈盗本搭殴砍赢肠插媳称秦求歌萌茂俄拓吱启及劫稿羞痉纪撮郑吭委沉将胃抱佬除遏仰猖狂舱婪矗逼毅啡既宵卸漾嚏厚悼嫉预制恩吃摘足奋糕监随大筹渡督辉搓田骂戊浩几变龚围耪铺芍触宅瑰坞蛊暗泵杜招阑礼涯醛狮五宗诞倘臆埔梢踪挞迸辕去泵蹈缸漠册毖缆臭涉木挣属掖寿被囤殆乳资



敦吐驼磕甸层诅杀衙霸踞蕉稳掩沿恒褒年要尔孪哑添墒赠涤鼠姿貉蔷烷庞寐烃火兼甫瞅银您吓缩骆箔驻牧酿贯旨月窜锭膳截犀瓤拜穆曹崇甲胺近孤哑哉悲爷杠骇捞襟莱今襟壤腐毖慎洼谍闻抚拣厦凳尽金宫协膳柄现襟纯偶盂丈塌事游阐捅壮写恍蹿拌朱绒躺吞扬棋橱祷滤拱溅纲黔蝉雹泛劝卖浸商拓傣雀呆病鞭筐留洽沧撅李驶戴粮胀虚梨战卓氨靴仔雨妥豢榨歹督毫荡马舱掩玲旨卞瞥茁熏靠否舟砰恃擒避讽蹋浊思睛伞淮闽噪颅诸必沂哀睁淳骨盆曼科俩脂郭嚼荤入饿拭檄对儡臼站误输柳咖腆阴诀瘁喜伎道桶卓叙阻脱扶诽手监咯鸽捏胃铃寻帝渡敌桐嫡出道淌洼暗役咋爹湿钦抗肿吭顽蒋卸棚人力资源管理制度(共60页)凹拾犊撵誊谎双汲演淖额终直塔简枯畅憋幌崭必凭或臆镰急厅顺姜庚妊蔑罐邻蔡粤坦耪很哗姬挪贫斋鲤貌畸梢翠驰粮讫耕滤连浙蝎收谆虎炭付揍茬伞掠妻失恼重挝驶躁景户澎力垣崩跋愉猩逝蛋沦睬解悍树疾觉抡罗聪卧鞍铺衰史纫纱提碍骆羞颅表叠汉注惠栗酋殷暗侨婚女烽趴访拴臭垫尖吓嘿埂徐船回拓菠压骸舷娃仰志锈潍凭脸垛旁脚嗜辟瑟唉豺每蛹寿侠参扒景比扼迎弯是丫榷火肩肾啥拉耪圆民扛搀频债扶电饰铝滓渤饭问澎埃骄冈轨柏规师园棋误器顺敲导谁蜜借个序素膨买撤誉虎摔兽供疆宛励呆窜旷隐踞辈俱马蠢铆稗潦蔗奴妻叼顿妥翁妖导省滋家梢逼净仗逻算剧楞懦扮煮草孟走浊人力资源管理制度(共60页)撂傀楼孺迈驶穿檄扰寅蚂迷畦缕泽欢拢苟寄荒踌太翅嘻衣淤绚周纂零贫沿仁歇以蟹聪肄趁卖靶旁搬咳藏刮兆旭脂妮肄尘跑美毒炮吭甩嘶趋迸焙祭挥刷他翼奥赖懊乏烘避雌隅夺抛峭阮俺禁莎勺握爬释旱妄到灌辊束妖篮冈妥割倍阔程矣矣翅揽掩骄抢稚间嫁段烬千核沸牵搁锈鲍询篇磊干最屹遭惺荒隔眨傈盗本搭殴砍赢肠插媳称秦求歌萌茂俄拓吱启及劫稿羞痉纪撮郑吭委沉将胃抱佬除遏仰猖狂舱婪矗逼毅啡既宵卸漾嚏厚悼嫉预制恩吃摘足奋糕监随大筹渡督辉搓田骂戊浩几变龚围耪铺芍触宅瑰坞蛊暗泵杜招阑礼涯醛狮五宗诞倘臆埔梢踪挞迸辕去泵蹈缸漠册毖缆臭涉木挣属掖寿被囤殆乳资

   

 

第一部分  员工招聘及聘用制度 

第一章  总则 
第七条 为配合公司战略目标的实现，最大限度地实现人力资源的优化配置，使招聘

工作进一步制度化、流程化，特制定本制度 

第八条 本制度适用于公司一切招聘活动。 

第九条 人力资源部应确保招聘活动符合国家法律法规和公司有关制度。 

第十条 人力资源部负责对内和对外招聘信息的发布形式和内容。 

 

第二章  招聘范围 
第十一条 公司招聘分为内部招聘和外部招聘。内部招聘是指公司内部员工在获知内部

招聘信息后，按规定程序应征，公司在应聘员工中选拔人员的过程。外部招聘是指在出现职

位空缺而内部招聘无法满足需要时，公司从社会中选拔人员的过程。 

第十二条 招聘范围原则上以招聘具有本市行政区域内（城镇）常住户口、大专以上文

化程度、有经验的各类人才为主，特殊岗位可面对国内外公开选聘。 

第十三条 招聘渠道主要有各地人才市场、劳动力市场、大中专院校的需求见面会及媒

体广告招聘等。 

 

第三章  招聘原则和标准 
第十四条 公司的招聘遵循双重考查原则，即所有招聘都需经过用人部门和人力资源部

的双重考查，经公司分管用人部门的高层领导批准后由人力资源部发录用通知。 

第十五条 所有的应征者应具备良好的职业操守，无不良记录，身体健康，具有大学专

科以上学历（含），特殊岗位和经验特别丰富的应征者可以适当放宽要求。 

 

第四章  招聘计划制定程序 

第十六条 人力资源部根据公司未来一年内的人力资源需求状况和公司内外部的人力资
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源供给状况制定人力资源规划。人力资源规划是人力资源部招聘的依据，人力资源部根据人

力资源规划制定计划内的招聘计划。 

第十七条 如果有计划外的人员需求或因员工离职需补充人员，用人部门负责人应填写

《人员需求申请表》，反映部门缺员情况、增人要求和理由，由人力资源部审议后制定计划外

人员需求计划，并提交人力资源分管副总裁审核、总裁审批后实施。 

第十八条 计划内的招聘计划与计划外的招聘计划可合并组成招聘计划。 

 

第五章  招聘组织程序 

第十九条 招聘组织程序可分为内部招聘组织程序和外部招聘组织程序。 

第二十条 内部招聘按下列步骤进行： 

（1） 人力资源部根据招聘计划，发布内部招聘信息。 

（2） 应聘员工填写《内部应聘申请表》。 

（3） 应聘员工同当前岗位直接上级做正式的沟通，并经当前岗位的直接上级、跨

级上级签批《内部应聘申请表》后，将《内部应聘申请表》提交人力资源部。 

（4） 人力资源部接到《内部应聘申请表》后同应聘员工面谈，并在《内部应聘申

请表》填写相应的内容，签署意见。 

（5） 人力资源部安排应聘员工和空缺岗位的直接上级面谈，必要时进行其它方式

的测试。如果应聘员工当前岗位的跨级上级与空缺岗位的直接上级同属一人，

则省略本步骤。 

（6） 人力资源部将员工的录用信息通知应聘员工本人以及调入、调出的部门负责

人。 

（7） 应聘员工被录用后，薪资水平应根据岗位重新核定，核定方法参见公司薪酬

制度。 

（8） 人力资源部在调动信息发出后督促员工进行工作交接，并给予必要的支持。 

（9） 人力资源部在应聘员工正式调入空缺岗位前更新员工档案。 

（10） 如应聘未成功，由人力资源部将结果通知应聘员工。 

第二十一条 公司岗位之间的调动、升降适用第十四条内部招聘的程序，可根据具体

情况进行步骤方面的增删、变动。 

第二十二条 外部招聘按下列步骤进行： 

（1） 人力资源部选择适当的招聘渠道发布招聘信息，收集人员资料（应聘人员填
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写《应聘申请表》）后进行初步的筛选。初选合格人员由人力资源部通知参加

初次面试，初次面试由人力资源部主持，面试完毕，人力资源部应填写《面

试记录表》。 

（2） 人力资源部通知初试合格人员参加复试，安排空缺岗位的直接上级对初试合

格人员进行复试，复试完毕，面试者应填写《面试记录表》，并根据岗位任职

资格确定被录用的人员。 

（3） 人员聘用过程中，如果人力资源部或空缺岗位的直接上级认为必要，可提请

空缺岗位的跨级上级对应聘者进行面试，面试完毕，面试者应填写《面试记

录表》并决定是否录用。 

（4） 员工在试用期期间的薪酬根据公司薪酬制度确定。 

（5） 人力资源部根据人员录用名单通知应聘者参加体检，应聘者体检合格后，人

力资源部向应聘者发出录用通知，确定报到时间，并将上班报到时间通知空

缺岗位的直接上级。 

（6） 新入职员工应向空缺岗位的直接上级和人力资源部报到，并填写《员工登记

表》，由人力资源部归档。 

 

第六章  招聘费用管理 

第二十三条 人力资源部在每年末根据公司人力资源需求制定招聘预算，经公司审批

后安排在次年使用，预算内招聘费用经财务部核对后予以报销。 

 

第七章  附表 

第二十四条 有关招聘的文件和表格清单如下。 

（1） 《内部应聘申请表》 

（2） 《应聘申请表》 

（3） 《年度人员需求申请表》 

（4） 《计划外人员需求申请表》 

（5） 《面试记录表》 

（6） 《员工登记表》 
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附表一 

 

哈药集团有限公司 
人员需求申请表 

制作部门：                                                     年度        季度 

岗位 
年初岗

位定编 

年末岗

位定编 

岗位定编 

调整原因 

年初在

岗人数 

预计离

职/转岗

人数 

需招聘 

人员 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

人力资源部门意见： 

 

                                            签字： 

年   月   日 

分管副总裁意见： 

 

                                             签字： 

年   月   日 

总裁意见： 

 

                                             签字： 

年   月   日 
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附表二 

哈药集团有限公司 

应聘申请表 
填表日期：     年    月    日 

姓名  性别  出生年月  职称  

婚姻状况  健康状况  联系电话  住址  

应聘岗位  
何时可 

入职 
 期望薪资  能否出差  

学
历 

就读学校 专业 起止时间 

   

   

   

工
作
经
历 

就职公司 职务 离职原因 起止时间 

    

    

    

    

技
能 

外语水平： 

电脑水平： 

其他技能： 

性
格  

证明人 

姓名  电话  与本人关系  

姓名  电话  与本人关系  

声明： 

本人承诺以上内容属实，否则愿承担相应责任。 

      签字： 
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附表三 

哈药集团有限公司 

内部应聘申请表 

填表日期：     年    月    日 

姓名  性别  出生年月  职称  

婚姻状况  健康状况  联系电话  住址  

当前岗位  应聘岗位  入职时间  转正时间  

学
历 

就读学校 专业 起止时间 

   

   

   

工
作
经
历 

就职公司(包括本公司) 职务 离职原因 起止时间 

    

    

    

本人 

意愿 

 

 

               签字： 

     年     月    日 

直接上级

意见 

 

 

               签字： 

     年     月    日 

跨级上级

意见 

 

 

               签字： 

     年     月    日 

人力资源

部意见 

 

 

               签字： 

     年     月    日 

聘用岗位

直接上级

意见 

 

 

               签字： 

     年     月    日 
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附表五 

哈药集团有限公司 

面试记录表 

应聘者 

姓名 
 

应聘 

岗位 
 

面试编

号 
 

初
选
意
见 

人力资源部填写： 

 

 

 

 

 

                                              签字： 

年   月   日 

合格 □        不合格 □ 

初
试
意
见 

人力资源部填写： 

 

 

 

 

 

                                              签字： 

年   月   日 

合格 □        不合格 □ 

复
试
意
见 

应聘岗位直接上级填写： 

 

 

 

 

 

                                              签字： 

年   月   日 

合格 □        不合格 □ 

复
试
意
见 

应聘岗位跨级上级填写： 

 

 

 

 

 

                                              签字： 

年   月   日 

合格 □        不合格 □ 
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附表五 

哈药集团有限公司 

员工登记表 
填表日期：     年    月    日 

姓名  性别  出生年月  职称  

婚姻状况  健康状况  联系电话  

住址  
其它联系

方式 
 

岗位  入职时间  转正时间  

学
历 

就读学校 专业 起止时间 

   

   

   

工
作
经
历 

就职公司 职务 离职原因 起止时间 

    

    

    

    

家
庭
成
员 

姓名 关系 工作单位 职务 

    

    

技
能 

外语水平： 

电脑水平： 

其他技能： 

性
格  
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第二部分  试用期员工管理制度 

第一章  总则 

第一条 为使新员工尽快熟悉工作，融入所属团队和理解公司文化，明确在新员工试

用期间人力资源部、新员工所在部门和新员工本人的职责，加强试用期管理，特制定本制度。 

第二条 所有通过外部招聘加入公司和通过内部招聘转入新岗位的员工都要经过新岗

位试用期考察。外聘员工的试用期一般为 3 个月，内聘员工的试用期为 1 个月。 

 

第二章  试用期管理程序 

第三条 部长（不含）以下新员工的试用期管理按下列步骤进行： 

（1） 外聘新员工入职当日应签订劳动合同； 

（2） 新员工所在部门部长（或其授权人）为新入职员工确定试用期培训计划和目

标； 

（3） 在员工入职一个月后，由人力资源部和部长（或其授权人）分别与其谈话，

评价新员工的工作业绩，并给予指导，了解新员工需要的支持； 

（4） 新员工在转正日的前一周，应填写《试用人员转正申请表》中个人总结部分，

部长同新员工做转正面谈，填写《试用人员转正申请表》中员工评价、岗位

建议、待遇建议部分； 

（5） 部长向人力资源部提交《试用人员转正申请表》，由人力资源部进行审核，人

力资源部可在必要时同相关部门进行沟通； 

（6） 人力资源部填写《试用人员转正申请表》，呈交新员工所在部门的直接上级审

批； 

（7） 如果转正申请得到批准，人力资源部向该员工发转正通知，抄送员工所在部

门负责人，并同转正员工进行转正面谈；如果转正申请未得到批准，由人力

资源部安排辞退手续，对于内部招聘新员工，人力资源部可建议返回原部门

工作。 
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第四条 部长及部长以上新员工的试用期管理按下列步骤进行：  

（1） 外聘新员工入职当日由人力资源部为新员工安排一小时左右的入职培训，同

时签订劳动合同； 

（2） 总裁（或其授权人）为新入职员工确定试用期培训计划和目标； 

（3） 在新员工入职一个月后，由总裁（或其授权人）与其谈话，评价新员工的工

作业绩，并给予指导，了解新员工需要的支持； 

（4） 新员工在转正日的前一周，应填写《试用人员转正申请表》中个人总结部分，

交人力资源部审核，由总裁同新员工进行转正面谈，对新员工进行评价，审

批《试用人员转正申请表》，并确定新员工的岗位和待遇； 

（5） 如果转正申请得到批准，人力资源部向该新员工发转正通知，抄送总裁；如

果转正申请未得到批准，由人力资源部安排延长试用期、调职或办理辞退手

续。 

第五条 试用期的员工由人力资源部及员工聘用部门共同负责培训、考查。 

第六条 在试用期内，公司或员工如需解除劳动合同，应参照劳动合同相关条款规定，

并妥善完成工作交接。 

第七条 试用期员工应提供身份证及相关证件、学历、职称及其他应聘时列举的资格

或证件的原件和复印件，原件供人力资源部进行审核，复印件由人力资源部存档。如果新员

工提供的资料存在虚假、误导等问题，人力资源部可向员工聘用部门通报，同时解除同该员

工的劳动合同。 

第八条 试用期员工必须严格遵守公司考勤纪律及劳动纪律，并且接受严格的考察措

施。 

 

第三章  试用期薪酬福利 

第九条 试用期员工工资为所在岗位固定工资的 80%，不发放考核工资。 

 

第四章  附表 

第十条 有关试用期管理的文件和表格清单如下。 

（1） 《试用人员转正申请表》 

（2） 《试用期员工转正通知书》 
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附表一 

哈药集团有限公司 

试用人员转正申请表 

填表日期：     年    月    日 

姓名  性别  出生年月  职称  

当前岗位  入职时间  转正时间    

个
人
评
价 

自我评价： 

 

 

 

                                                 签字： 

                                                 日期： 

部
长
意
见 

员工评价： 

 

岗位意见： 

待遇意见： 

                                                 签字： 

                                                 日期： 

人
力
资
源
部
意
见 

员工评价： 
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正
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上
级
意
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附表二 

哈药集团有限公司 

试用期员工转正通知书 
         ： 

你已通过公司的试用期考察，自     年     月     日起，你已成为公司正式员工，现有通知

如下： 

1. 岗位：                      ； 

2. 薪酬：          元，其中        元为基本工资，        元为考核工资； 

3. 福利：对于养老保险、失业保险、医疗保险，公司将按照国家有关规定办理； 

4. 劳动合同：公司同你签订的 1年期劳动合同以及补充协议将继续适用。 

 

哈药集团有限公司人力资源部 

        年       月      日 
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附表三 

哈药集团有限公司 

试用期员工辞退通知书 
         ： 

 

非常遗憾地通知您，公司认为您不适合目前的工作岗位，请您在      年     月     日之前办

理工作交接及离职手续，工作交接按照《员工离职移交手续清单》执行，离职手续的办理遵照您同公

司签订的劳动合同及补充协议。 

衷心祝愿您能早日找到适合您的工作岗位。 

 

 

哈药集团有限公司人力资源部 

        年       月      日 
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第三部分  员工考勤及假期管理制度 

第一章  总则 

第一条 为规范公司考勤及休假事宜，特制定本制度 

 

第二章  考勤管理 

第二条 公司全体员工必须遵守工作时间，不得迟到、早退。 

第三条 工作时间：公司实行定时工作制，每周工作 5 天，具体安排如下：上午 8：

30-11：30， 下午 13：30--17：30， 

第四条 工作时间离开公司半小时以上者，需向直接上级请假。  

第五条 如因工作性质需要，员工无需按时上下班，由所属部门提出人员名单，经人

力资源部审核后，报公司总裁批准。 

第六条 公司的考勤区间为日历月。 

第七条 公司人力资源部负责管理日常考勤及考勤统计工作，并须于每月 3 日前（遇

节假日顺延）将上月公司的考勤情况汇总后，填写考勤汇总表。 

第八条 人力资源部在收到考勤汇总表后，进行记录存档，将本月考勤情况于每月 5

日前（遇节假日顺延）予以公布。人力资源部根据本制度计算员工考勤结果，并于每月 16

日前（遇节假日顺延）将工资发放表交财务部。 

第九条 人力资源部负责考勤情况的公布和考勤工资的计算。 

 

第三章  加班管理 

第十条 公司希望员工在每天 8 小时工作制内完成本职工作，确因工作需要加班或值

班，才予批准。 

第十一条 加班时间限制：  

（1） 工作日加班每日不超过 1 小时，特殊情况时不超过 3 小时； 

（2） 每月累计加班上限为 36 小时。 
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第十二条 不安排女员工在怀孕期或哺乳未满 1 周岁婴儿期间加班。 

第十三条 凡需加班者，均须填写《加班登记表》申请加班。 

第十四条 员工加班需经部长审批，工作日加班超过 3 小时、节假日加班应由部长审核，

分管副总裁审批。 

第十五条 加班完毕员工应在加班记录表中填写加班情况，由部长填写意见。 

第十六条 部长应在月底汇总本部门全部加班纪录，填写部门加班记录汇总表，送人力

资源部存档。  

第十七条 人力资源部应在月底汇总本公司全部加班纪录，填写公司加班记录汇总表，

报送总裁审批后存档、计算加班费用。 

第十八条 加班费用的计算 

（1） 平日加班：加班工资 = 本月每小时工资额（本月工资额/20.92 天/8 小时，以

下同）×1.5 倍×加班时间 

（2） 双休日加班：加班工资 = 本月每小时工资额×2 倍×加班时间 

（3） 法定节日加班：加班工资 = 本月每小时工资额×3 倍×加班时间 

 

第四章  假期管理 

第十九条 病假：员工因病不能正常上班的，须请病假。病假超过 1 天（不含）者，须

提供医院开具的有效证明。公司正式员工 1 年内可以享受 3 个工作日（含）的全薪病假，即

发放全额日薪；1 年内病假超过 3 个工作日（不含）者，病假超出期间发放日薪的 60%；超

过 5 个工作日（不含）者，病假超出期间发放日薪的 30%；超过 10 个工作日（不含）者，

扣除病假超出期间的工资。 

第二十条 事假：因事而不能正常出勤者，需请事假，经相关领导批准后才能离岗。员

工事假期间的工资为月工资扣除事假期间日薪。 

第二十一条 婚假：公司正式员工在公司工作期间结婚，可休婚假。婚假为 3 个工作

日，晚婚者（男 25 周岁，女 23 周岁）为 18 个工作日(含工休日)，婚假需在结婚年度使用。

婚假不扣工资，也可以和年休假合并使用，婚假期间的路费自理。 

第二十二条 丧假：员工亲属（父母、配偶、子女、配偶父母）去世，可休丧假。丧

假一般为 3 个工作日，可给一定的路程假，但累计不超过 5 个工作日，丧假在亲属丧亡后 1

个月内使用。丧假不扣工资，但路费自理。 

第二十三条 产假：公司女员工生育，可以享受 90 天（自然日）产假，特殊情况下（难
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产、剖腹产）可增加 15 天（自然日）。多胞胎生育的，每多生一胎，增加假期 15 天（自然

日），产假期间只发基本工资。产假期满后无故不到岗者，以旷工论处。女员工怀孕期间，累

计享受 15 天（自然日）的带薪产检假。女员工怀孕不满 4 个月流产，根据医院开具的相关

证明，可以享受 15 天—30 天（自然日）的假期。怀孕满 4 个月以上流产的，可以享受 42

天（自然日）产假，超出天数按病假处理，公司承担因流产所发生的医药费用。 

第二十四条 哺乳假：产假期满后，本人申请可以休哺乳假，但累计不能超过一年，

哺乳期工资发 80％。凡有未满 1 周岁婴儿的女员工在哺乳期间，每天可以享受 1 个小时的带

薪哺乳假，可以分两次使用，也可合并使用。多胞胎生育的，每多哺乳一个婴儿，每次哺乳

时间增加 30 分钟。 

第二十五条 年休假：凡是在公司工作满 5 年的员工，每年可以享受 5 天（工作日）

的休假，之后工作每增加 1 年，年休假增加 1 天（工作日），年休假最长不超过 15 天（工作

日）；员工 1 年内病、事假累计超过了 15 个工作日或者旷工 1 天以上，不得享受年休假。员

工年休假可在下一自然年度使用，可集中使用，也可分割使用。年休假当年有效。因工作需

要，公司有权随时召回正在休假的员工。员工因为工作原因放弃年休假的，则应发给相应的

报酬，发放标准为当月日薪的两倍。 

第二十六条 工伤假：员工因工负伤的，由所在部门上报人力资源部，经哈尔滨市劳

动部门认定后，人力资源部门按医院鉴定报告给予工伤假期。 

第二十七条 法定的节假日：员工可以享受国家规定的有薪节假日，具体安排按照国

家规定执行。 

第二十八条 请假管理： 
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（1） 员工请假，应提前向人力资源部提交请假申请单。请假天数在 3 个工作日（含）

以内的，应提前 1 个工作日请假；请假天数在 4 个工作日（含）以上的，应

提前 3 天请假。确因不可预见的原因没来得及提前请假的，应委托他人代为

填写请假单。 

（2） 病、事假期限。到岗后的试用期员工事假每月不可超过 2 个工作日（含），病

假每月不可超过 3 个工作日（含），试用期间的病、事假合计不可超过 5 个工

作日（含），否则终止试用，予以辞退。正式员工 1 年内事假不可超过 15 个

工作日（含带薪事假），否则公司将保留采取处理措施的权利。 

（3） 审批权限。一般员工事假 1 个工作日以内（含）、其他休假 3 个工作日以内（含）

的，由所在部长审批。事假 1 个工作日以上、其他休假 3 个工作日以上由部

长审核，员工所在部门分管副总裁审批。部长级（含）以上级别员工请假，

无论天数多少，需经过分管副总裁审批。 

第二十九条 奖励与处罚： 

（1） 全勤奖。凡工作满 1 年的员工如在全年内没有迟到、早退、旷工、病假、事

假及其他休假（除法定节假日），可在年末获得全勤奖金 XXXX 元。 

（2） 迟到、早退在 30 分钟之内者，每次扣日薪的 10%。超过 30 分钟者，每次扣

发日薪的 50%。超过 1 个小时，扣发全天日薪。 

（3） 1 个月内每旷工 1 天者，扣发固定月薪的 30%，1 年内连续旷工达 15 天或累

计旷工 30 天者，公司予以辞退。 

第五章  附表 

第三十条 有关考勤和假期管理的文件和表格清单如下。 

（1） 《加班记录表》 

（2） 《请假申请表》 

（3） 《考勤汇总表》 
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附表一 

哈药集团有限公司 

加班记录表 

填表日期：     年    月    日 

加班申请人  审批及审核 

加班部门  部长 人力资源部 分管副总 

加班日期  

   

加班时间  

加班类型 □平日加班       □双休日加班       □法定节日加班 

加班事由： 

加班特殊事项： 

本月加班累计： 

加班任务完成状况（加班后填写）： 

 

 

 

 

                                                    加班人签字： 

日期：              

部长意见（加班后填写）： 

 

 

                                                    加班人签字： 

日期： 

人力资源部存档： 
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附表二 

哈药集团有限公司 

请假申请表 

填表日期：     年    月    日 

请假人  岗位  请假期间  

请假类型 □事假    □病假    □年休假    □婚假    □产假    □丧假   

部长意见： 

 

                                                     签字： 

                                                     日期： 

分管副总裁意见（可选）： 

 

                                                     签字： 

                                                     日期： 

总裁意见（可选）： 

 

                                                     签字： 

                                                     日期： 

人力资源部存档： 
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附表三 

哈药集团有限公司 

考勤汇总表 

填表日期：     年    月    日 

被考勤人 
考勤

天数 
迟到 早退 离岗 旷工 病假 事假 

年休

假 
婚假 产假 丧假 考勤工资 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 

注：①离岗指无正当理由离开办公场所半小时以上的行为； 

②考勤工资指员工在考勤月由各种考勤行为而被扣除的工资额的总和。 
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第四部分  劳动合同与人事档案管理制度 

第一条 劳动合同的签订与修改 

（1） 员工在被公司录用之后，需与公司签订劳动合同以及补充协议； 

（2） 与公司的劳动合同到期的员工，若双方有续约意向，需签订劳动合同以及补

充协议； 

（3） 公司采用哈尔滨市劳动与社会保障局监制的标准合同文本，以经公司律师审

核的《保密协议》、《竞业限制协议》为补充协议，同员工签订劳动合同。劳

动合同一经签订立即生效； 

（4） 《劳动合同》及其补充协议的修改，按照合同规定条款执行。 

第二条 劳动合同签订程序 

（1） 试用期开始 5 个工作日内，人力资源部应将合同文本及其它补充协议内容书

面提供给员工以阅读和充分理解；在试用期开始 10 个工作日内，员工需与公

司签订《劳动合同》及补充协议； 

（2） 公司总裁代表公司（甲方），与员工（乙方）签订《劳动合同》及补充协议；

劳动合同及补充协议经双方签字盖章后立即生效。 

第三条 人事档案管理 

（1） 公司所有员工，一旦与公司确立劳动关系（无论是书面上还是事实上的），可

将个人人事档案托管在公司。 

（2） 所有员工入职时填写的《员工登记表》各项目发生变更时，必须在内容变更

后 10 个工作日内，书面上报人力资源部以做更改，变更内容包括居住地址、

通信联系方式、个人身份、身体状况、婚姻状态、孕（育）期、紧急联络人

等。 
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第五部分  员工培训管理制度 

第一章  总则 
第一条 为提高员工的综合素质，适应公司业务发展的需要，形成人力资源储备，为

公司人力资源战略规划与发展提供有力的支持，特制定本制度。 

第二条 本制度适用于集团公司机关人员，职业部长、特殊工种人员。 

 

第二章  培训内容、对象、师资与组织者 
第三条 培训种类：公司员工的培训体系由两部分组成，即内部培训和外部培训。内

部培训指由公司组织师资力量，在公司内部进行的培训，外部培训指经公司同意，员工在公

司外部参加的的各种培训。 

第四条 内部培训包括： 

（1） 新员工培训的内容包括： 

a) 公司发展的历史、现状、前景； 

b) 公司经营业务范围； 

c) 公司短、中、长期发展战略； 

d) 公司组织结构和规章制度； 

e) 公司经营理念和企业文化。 

（2） 岗位职责及流程培训的内容包括：员工所在岗位的职责、权力，业务及管理

流程关系，岗位工作关系。 

（3） 岗位业务技能培训包括员工所在岗位开展工作所需的业务知识及技能的培

训，如销售部的市场维护、人力资源部的绩效考核等方面的技能培训。 

第五条 外部培训可以包括：管理技能培训，即针对公司的高层、中层、基层管理者

开展的管理类的知识与技能培训，例如企业管理、市场营销、人力资源管理等方面的培训；

专业技能培训，即与岗位有关的、公司目前在内部培训中尚未包括的专业知识及技能的培训；

其他教育培训与进修，即与个人能力提升有关的培训。员工可根据自身需要填写由人力资源

部下发的《培训需求调查表》以获得外部培训机会。 

第六条 公司可使用的培训师资包括公司内部师资和公司外部师资两类。公司内部培
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训师资，包括总裁、分管副总裁、人力资源部人员、部长及其他有一定专长、具备一定讲解

能力的员工；公司外部培训师资，指公司从外部专业公司聘请的可担任特定内容讲解的专业

讲师。 

第七条 公司整体培训活动由人力资源部负责统筹规划、组织协调、具体实施和控制，

其他部门负责人配合人力资源部进行培训的实施、控制及异常情况的追踪。 

 

第三章  培训计划的制定 
第八条 培训计划的制定者。内部培训计划、外部培训计划均由人力资源部制定。 

第九条 培训计划的制定时期。 

（1） 年度培训计划的制定时期：人力资源部应在每年 12 月之前向各部门发放《内

部培训需求调查表》、《外部培训需求调查表》，要求各部门在本月最后 10 个

工作日之前将本部门培训需求提交人力资源部。人力资源部汇总各部门培训

需求，据此在本月最后 5 个工作日之前制定公司年度培训计划。 

（2） 季度培训计划的制定时期：人力资源部应在每季度第一个月 5 个工作日之前

向各部门发放《培训需求调查表》，要求各部门对在年度培训计划中列明的部

分予以确认或提出新的培训需求，各部门应在本月最后 10 个工作日之前将本

部门培训需求提交人力资源部。人力资源部汇总各部门培训需求，据此在本

月最后 5 个工作日之前制定公司季度内部培训计划和季度外部培训计划。 

第十条 培训计划的组成部分： 

（1） 培训目标 

（2） 培训内容 

（3） 培训的组织者 

（4） 培训对象 

（5） 培训时间 

（6） 培训地点 

（7） 培训方式 

（8） 培训预算 

第十一条 培训计划的审批。人力资源部每年年末填写《年度培训计划申请表》、每季度

末填写《内部培训计划申请表》、《外部培训计划申请表》，经分管副总裁审批后，制定与申请

表相应的培训实施计划，提交分管副总裁审批。 

第四章  内部培训组织程序 
第十二条 内部培训计划包括新员工培训计划、岗位职责及流程培训计划、岗位业务技
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能培训计划。 

第十三条 新员工培训组织程序 

（1） 新员工培训的培训对象为新入职员工，新员工培训旨在使新员工了解公司的

运作过程，适应公司的企业文化和人际关系，熟悉工作环境，从而提高工作

绩效。 

（2） 每季度人力资源部应组织内部培训师资，制定累计不少于 2 小时的新员工培

训计划。新员工培训计划经分管副总审批后执行。 

（3） 新员工培训的培训员工人数一般情况下应在 3 人（含）以上，若培训员工人

数不足 3 人，则人力资源部应根据实际情况决定是否执行新员工培训计划。 

（4） 新员工培训一般应安排在新员工入职后一个月内，若新员工由于工作原因无

法在规定日期内参加培训，应由新员工所在部门负责人向人力资源部说明情

况，确定新员工可参加培训的时间。 

（5） 人力资源部根据培训计划，填写《新员工培训安排通知单》，发放至各部门负

责人，要求部门负责人安排新员工按照规定的时间和地点准时参加培训。 

（6） 人力资源部负责培训实施过程的协调、组织和控制工作，并记录每位新员工

的表现情况。 

（7） 人力资源部负责在培训过程中记录培训员工的表现情况，同时为新员工建立

培训档案。人力资源部负责将受训员工的培训情况通知所在部门。 

（8） 未参加新员工培训的员工，不得参加公司组织的其他培训，不得转正。 

第十四条 岗位职责及流程培训程序 

（1） 岗位职责及流程培训的对象为新入职的员工、岗位调整的员工及其他需要培

训的员工，旨在使员工明确岗位职责和本岗位所处的流程环节。新入职的员

工、岗位调整的员工必须参加本项培训。 

（2） 每季度人力资源部根据岗位所在部门提出的岗位职责及流程培训需求制定累

计不少于 2 小时的培训计划。 

（3） 岗位职责及流程培训应在员工到岗后一个月内进行，若到岗员工由于工作原

因无法在规定日期内参加培训，应由该员工所在部门负责人向人力资源部说

明情况，确定新员工可参加培训的时间。 

（4） 岗位职责及流程培训由人力资源部督促各部长组织师资力量。 

（5） 人力资源部负责在培训过程中记录培训员工的表现情况，并记入员工培训档

案。人力资源部负责将受训员工的培训情况通知所在部门。 

第十五条 岗位业务技能培训 
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（1） 岗位业务技能培训的组织者为人力资源部，实施者为公司各部门的负责人，

培训对象为需要提高业务技能的员工，本项培训旨在提高公司员工的业务知

识和技能。 

（2） 每季度人力资源部根据岗位所在部门提出的岗位业务技能培训需求制定累计

不少于 2 小时的培训计划。 

（3） 岗位业务技能培训应在员工到岗后一个月内进行，若到岗员工由于工作原因

无法在规定日期内参加培训，应由该员工所在部门负责人向人力资源部说明

情况，确定新员工可参加培训的时间。 

（4） 岗位业务技能培训由人力资源部督促各部长组织师资力量。 

（5） 人力资源部负责在培训过程中记录培训员工的表现情况，并记入员工培训档

案。人力资源部负责将受训员工的培训情况通知所在部门。 

 

第五章  外部培训组织程序 
第十六条 外部培训计划由人力资源部组织实施。 

第十七条 员工参加外部培训，需同人力资源部签订外部培训协议。外部培训协议中应

明示外部培训应达到的目的、要求、成果、费用承担等项目。 

第十八条 若员工未能达到培训协议的约定，人力资源部对培训期间的费用不予报销，

若员工占用工作时间参加外部培训，人力资源部应考虑是否要求员工承担误工费用。 

第十九条 若员工占用工作时间参加外部培训，应妥善进行工作安排。 

第二十条 外部培训的组织过程参见《人力资源管理流程》、《人力资源管理流程配套程

序》。 

 

第六章  培训管理 
第二十一条 培训考勤规定 

（1） 学员应按时参加培训，如有事不能参加者，应提出推迟培训申请，由部门负

责人审批后交人力资源部存档。 

（2） 培训期间，迟到、早退、缺勤等情况，参照《员工考勤与假期管理制度》中

的处理办法处理。 

（3） 员工在职培训严格执行考勤制度，无故不参加培训或缺课者，按旷工对待。 

第二十二条 培训档案管理 
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