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前  言 

为规范公司和员工的行为，最大限度的维护和保障劳资双方的合法利益,根据《中华人

民共和国劳动合同法》及其配套法规、规章及政策，结合我公司的实际情况,制定本规章制

度。 
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第一章 总 则 

 

第一条 为完善公司管理制度，逐步健全现代化管理机制，使内部管理走向科学化、系统化、

规范化，使之管理有法可依、违章可究，从而督导全体员工遵纪守法，共同维护、

保障员工生活及各项工作有序进行，特制订本管理章程。 

第二条 在总公司董事长、总经理等领导的指导下, 本公司总经办负责起草审查并督促执行

公司的所有规章制度, 并由以总经理为首的办公室领导机构开展具体工作,  

第三条 凡属本公司职员都必须遵守和执行本管理章程的各有关条款，同时享有本章程所规

定的一切权益。 

第四条 凡违犯本章程的职员，由有关部门依有关制度为准绳，按程序公正处理。 

第五条 各部门可依据本章程有关指导原则，根据本部门实际具体情况，制订相关的管理细

则，报公司审核批准生效。 

第六条 各部门单位负责人，应当经常开展培训督促所属人员遵守本管理制度。 

第七条 对违反本管理制度的行为者，任何人都有劝阻和投诉的权力。 

第八条 本制度由颁发之日起生效，凡与之相抵触的旧条款，一律作废。 

第九条 本制度经公司扩大会议集体讨论通过，公司总经理签署生效，其解释权及修改权归

本公司。 
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