
员工手册大纲

part1：导言，公司简介及企业文化

公司发展历程，业务简介，价值观

企业文化，沟通机制，内部民主制度

Part2：商业道德准则及反商业贿赂条约

商业秘密保护制度

商业道德准则及日常行为规范

违反商业道德与行为规范的处罚条例

Part3：管理人员规范及奖惩制度

对于优秀员工的奖励机制

Part4：劳动用工及假勤制度

招聘流程规范，劳动合同管理制度及工时制度

考勤管理，休假管理制度

Part5：目标与绩效考核

岗位职责管理制度

绩效考核管理制度

Part6：薪酬与福利

Part7：培训及员工发展

薪酬策略与激励制度

员工发展通道

培训管理制度

薪酬结构与法定福利

结束语及签收阅知栏

不竞争及知识产权保护条例

管理人员的自我管理要求及行为规范

违纪行为的惩戒机制，违纪类型的分类及处罚对策

公司补充福利体系

Part8：行政与财务相关

行政费用管理

出差管理制度




