


	1.1总则
	1.2入职指引
	1.3劳动合同
	1.4试用期与转正
	1.5内部调动
	1.6劳动合同解除
	1.7经济损失赔偿
	1.8离职办理
	第二章 考勤管理
	2.1总则
	2.2工作时间
	2.3考勤方式
	2.4考勤统计
	2.5考勤规范及相关扣罚规定
	2.6异常申诉
	2.7加班及调休
	2.8旷工

	第三章 假期管理
	3.1总则
	3.2管理概述
	3.3假期规定

	第四章 培训管理
	4.1总则
	4.2培训流程  
	4.3培训类型

	第五章绩效考核
	5.1总则
	5.2考核对象

	    分为部门考核和个人考核两部分。
	5.3考核周期及类型

	分为月度绩效考核、半年度/年度绩效考核、晋级考核、技能考核、业绩考核。
	5.3.1月度绩效考核：每月由一级部门及人力资源部组织考核。月度绩效考核的实施以各岗位月度绩效考核制
	5.3.2季度绩效考核：每季度由一级部门及人力资源部组织考核。
	5.3.3半年度/年度绩效考核：每半年/年由一级部门及人力资源部组织考核。
	5.3.4晋级考核：由一级部门及人力资源部组织发起。
	5.3.5技能考核：由公司组织的各岗位的技能考核。
	5.3.6业绩考核：主要面向销售人员，由营销中心组织发起，对销售类岗位进行阶段性或年度业绩考核。
	5.4考核权限
	5.5考核结果应用

	第六章 员工行为规范
	6.1总则
	为促进公司持续发展，保障员工合法权益，推进公司规范化、制度化管理，特制定本员工行为规范。
	6.2基本要求
	6.3仪容仪表规范
	6.4办公室日常行为规范
	6.5职业素养
	6.6商务活动规范


