行政管理公司员工手册范文
第一条总则
1、公司将严格遵守国家法律法规及行业规范要求，在人员招聘、录用、晋升、处分、解雇等管理
过程中，反对任何歧视，并努力建立一个多元的员工队伍。
2、公司录用员工，由用工部门提出申请，行政部统一管理公司的用人计划，并处理招聘事务与安
排内部调配等事项。
3、公司录用员工的原则是公开、公平招聘择优录取。
、中高层管理人员在试用期内不允许随意调整本部门人员组织架构;
5、中高级人员介绍亲属及朋友进入公司，必须先到行政部备案方可入职，由行政部统一安排。
第二条招聘程序
1、各部门如需要增员，必须根据用工要求，由行政部统一组织招聘考试、并择优录用。
2、入职规定凡应聘人员有下列情形之一者，均不被录用：
1)当地政府及国家法令规定不得录用者。
2)被公司开除或未获批准而擅自离职者。
3)在本公司最近一次离职时间不满六个月者。(特殊岗位经公司特批可以提前入职)
)其它等不适合在本公司工作者。
3、用工条件：凡、符合公司招聘条件，愿意加入公司的求职者均可报名。
1)年满18周岁。
2)持有本人有效的二代身份证。
3)体检合格、无任何传染病或精神疾病。
)无吸毒或吸食迷幻药品习惯。
5)为参加任何不良帮派及组织。
6)无刑事案件记录等。
、录用程序
1)面试、录用：普通员工，符合用工条件由行政部直接面试合格后予以录用。管理、技术及特殊工种(如：网络维护，电工、保安等)工作操作人员，必须持国家相关法规规定的特殊作业人员许可证由行政部初试，基本合格后交所需部门负责人再次面试，合格后方可予以录用。
2)行政部根据工作需要，需各部门协助招聘工作，各部门需配合行政部的招聘工作。
3)入职手续：面试录用后由行政部前台办理入职手续，建立员工信息档案存档。
①被录用人员在规定之日报到，逾期作放弃处理;
②交验《身份证》《毕业证》及相关证件原件及复印件;
③《身份证》复印件1张;
④一寸彩色相片2张;
⑤属特殊工种人员应出示相关资格证书、特殊作业人员特殊证(如：会计证/驾驶证/报关证/电工证/叉车证/安全主任证/焊工证等)。
)其它
①入职手续办理完毕后，行政部发《临时厂证》，由行政部安排住宿;
②行政部安排职前培训;
③培训合格转需工部门安排工作;
④食宿安排：员工可自由选择是否在公司宿舍住宿，公司将根据实际情况或员工住宿需求进行相应安排。
5)培训分为：职前培训、在职培训、专技培训
①职前培训内容：
公司简介(包括质量方针、环境方针、环保理念等);
管理制度(包括安全生产制度、劳动纪律、岗位场所存在的危险因素及防范措施);
工业安全、消防安全;
其它职前培训内容。
②职前培训主导单位：行政部、需工单位。
③在职培训内容：
作业指引;
安全意识、工艺技术;
本岗位性质和责任，紧急事故的预防措施及应急预案;
劳保防护用品的使用;
其它在职培训内容。
第三条试用及劳动合同
1、普通员工试用期限通常为一至二个月，主管级及以上人员试用期为二至三个月，有特殊需求的技术人员及管理人员可根据岗位(工种)不同以一至六个月为限，最长不超过六个月。
2、试用结果处理
1)合格：办理转正手续。
2)延长试用期：办理相关延长手续。
3)不合格：立即辞退。
3、劳动合同：被录用员工在入职30日内必须与公司签订正式劳动合同。
1)普通员工第一次合同签订期限为3年，续签期限为5年。
2)管理人员、技术人员及特殊岗位作业人员第一次合同签订期限为3年，续签期限为6年。
3)合同解除
①试用期内，公司可根据试用期员工具体工作表现(如：违反管理制度，员工手册等公司制度)，对不符合公司用工要求的可以随时解除劳动合同，工资按照实际出勤给予结算，并无需支付任何补偿。
②试用期内，员工因个人原因需解除劳动合同，员工必须提前7天书面提出申请，职员/管理人员提前15天，方可给予结算实际出勤工资，并无需支付任何补偿。
③试用期结束后，员工或公司任何一方按照《劳动合同法》有关规定解除劳动合同，除法律规定无需提前通知的情形外，均应提前30天以书面形式通知对方，或以等同于30天的工资作为代通知金的方式补偿对方，通知日不足30日则按比例计算代通知金。
第四条离职程序
1、辞工程序
1)员工辞工必须提前一个月填写辞职，经部门负责人逐级签名审批后上交行政部备案。
2)30天期满，持本人厂证到行政部前台换领《员工离职交接单》，办理各个部门交接手续，最后到前台处核算工资并办理工资领取证明。
3)辞退、开除。凡被公司辞退或开除的员工，必须于当日办完手续后立即离开公司。
)辞工不提前一个月，扣除其本人一个月的基本工资作为违约金，拿月薪人员则扣除全月全部薪资。
2、离职交接程序
1)行政部→部门主管→部门经理→仓库→宿舍→财务→行政部→保安放行
2)说明：离职必须填写《员工离职交接单》，按照以上交接程序到各个部门办理交接手续，各部门必须办理好离职交接手续后，到行政部备案，方可通知保安给予放行。
3、办理时间：
每周四上午9：30至11：30，其余时间概不办理(特殊情况除外)。
、结薪时间：
每周五下午16：30-17：30结薪。
5、离职人员须在离职当日收拾行李，经同宿舍三人以上签字后16：30-17：30之间搬出宿舍。
6、领工资时离职人员应备齐《身份证》原件、《员工宿舍物品放行条》手续不全者不予发放工资。
7、离职批核权限
1)总经理批准：副总经理、经理、高级工程师;
2)副总经理批准：主管、工程师、技术员;
3)经理批准：部门普通员工。
8、员工无论以何种理由离职(辞职、辞退、开除、自动离职)，均应办理各项交接手续，归还物品、结清帐目，否则公司有权冻结其名下工资不予发放。
9、离职时未交回物品赔偿
1)员工经管的工具、仪器、设备以及其它应交回物品损坏、丢失的按原价赔偿;
2)厂证20元;
3)钥匙10元/把;
)丢失、涂改、损坏《员工手册》50元/本;
5)其它应予赔偿视具体情况而定。
10、员工离职(辞职、辞退、开除、自动离职)，原则上一律不再录用，若特殊需要时须经副总以上领导批准方可，辞退、开除、自动离职人员公司永不录用。
