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劳动人事管理条例劳动人事管理条例劳动人事管理条例劳动人事管理条例    

    

一、招聘、录用 

1.新人应聘公司职位时，必须是与其它用人单位合法解除或终止劳动关系，如实填写《应

聘人员登记表》。 

2.新员工报到时，需提交如下资料： 

①身份证复印件 

②学历证明、等级证书等复印件 

③一寸照片 2 张 

④体检合格证明 

 

二、劳动合同的订立、终止和解除 

1.按国家劳动合同法执行。 

2.员工离职前，必须归还公司一切财物，办理移交手续，填写《离职移交清单》。 

 

三、新员工培训 

1.岗前培训 

①详细了解公司文化，组织、制度。 

②大致了解公司产品、市场。 

2.岗位说明及技能培训 

如何让新人快速成长、独立工作，各部门应认真思考和规划。特别是技术部：平时的技

术如何积累、如何分享、如何教导新人，需准备一些培训提纲、素材、道具等（一个十

多年的公司不能没有技术积累，也不能只存于几个人的脑子里）。 

 

四、考勤 

1.作息安排 

①符合劳动法精神的前提下，根据实际情况安排作息时间。 
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②法定假、年休假原则上按国家假日规定执行，或以轮休、调休方式作适当调整。 

2.工作纪律 

①不允许无故迟到、无故早退、无故旷工。 

②禁止上班时间玩游戏、看小说或与工作无关的网络聊天、网购等。 

3.请假 

①假别种类、天数、假期待遇，若劳动法中有载明的按劳动法执行，劳动法未载明的按

事假处理。 

②请假的审批（含调休）。 

a. 所有请假都应事先填写《请假单》，特殊情况无法事先审批的，于事后上班当天补

办。 

b. 请假 1 天由部门主管审批，1 天以上的须总经理批准。 

c. 请假或调休记录反映在考勤表上，批准人将《请假单》送达考勤员，以便薪资核算。 

d. 事假扣款（1 天）=月工资/26天 

旷工扣款（1 天）=月工资/26天*5 倍 

有旷工记录的员工不享受年终奖。 

4.加班与调休 

①因工作需要加班或值班，经公司认定可得相应调休卡，2 小时以上算半天，5 小时以

上算 1 天，调休卡在 90天内有效，90天后可折现，员工事假原则上先冲抵调休卡或年

休假。 

②日加班工资=月工资/26天。 

  ③市场人员除值班外，不计算加班与调休。 

 

五、工资与福利 

1.国家法律有规定的按章执行。 

2.工资必须与工作技能、责任挂钩。 

3.工资必须要与企业效益挂钩。 

4.工资水平应与市场相适应，以保持人力资源的竞争优势。 

5.公司工资体系有待完善，在此暂不表述。 
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离职人员移交清单离职人员移交清单离职人员移交清单离职人员移交清单 

 移交办公物品移交办公物品移交办公物品移交办公物品 借用借用借用借用、、、、保管品保管品保管品保管品 数量数量数量数量 接收人接收人接收人接收人 备注备注备注备注 电  脑    印  章    钥  匙    剩余名片    相  机    

U  盘    计算器    文件座、订书机、笔筒    维修工具（见领用清单）    

    

    

    

    

    移交资料移交资料移交资料移交资料    

    

    财务借款财务借款财务借款财务借款 金金金金   额额额额 还款情况还款情况还款情况还款情况 
   

   

移交工作内容移交工作内容移交工作内容移交工作内容：：：： 

 

 

 

 

 接收人接收人接收人接收人：：：：                       日期日期日期日期：：：：                  
注：财务人员移交时需另外再列明详细清单（包括等价物）。 


