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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c37_54688.htm 第一章 人力资源管理

规定 一, 总则 目的:为使本公司人事管理有所遵循,特制订本规

定. 范围: (一)本公司人事管理,除遵照国家有关法令外,均依本

规定办理. (二)本规定所称员工,系指本公司雇用男女从业人

员. 二, 工资发放 工资额的确定及晋升按工资管理制度执行. 工

资基金的使用集中在公司,劳资部门负责公司工资基金计划的

执行和结算的统一管理工作. 职工工资的构成,按照工资管理

制度执行. 工资的发放,凡本公司职工均执行月工资.实行下发

薪,即当月工资下月按实际应得数计算发放.每月各部门根据公

司考勤制度的有关规定,计算每个职工的工资,由本部门工资员

作出明细,部门主管签字,劳资部门审查汇总,由财务部负责发

放,发放时间一般在每月十五日以前. 职工工资的变动,一律凭

劳资部门工资变动通知书为准,其他任何个人或部门无权变更

职工的工资. 因工负伤治疗期间和因工致残按劳动保护管理制

度有关规定执行. 加班工资按工资管理制度有关条款实施. 三, 

员工培训 员工培训管理规定由人力资源部依实际需要另行组

织制订实施. 四, 劳动力调配 公司劳动力调配和定员编制审定,

由人力资源部负责. 公司内部门之间工人调动由人力资源部办

理调动手续,任何部门和职工必须服从调动. 在定员编制内,公

司各部门可根据生产工作需要,自行调配人员. 五, 职工考勤 职

工每月出勤平均23-25天为全勤. 各班,组设兼职考勤员负责职

工的考勤工作,考勤员月底将考勤表交本部门汇总,汇总表经部

门领导签字后报人力资源部. 职工严格遵守公司规定的作息时



间,提前20分钟到岗,做好生产和工作前的准备工作,坚持八小时

工作制.擅离工作岗位或迟到早退者,由考勤员每月累计缺勤,

报有关部门按规定考核. 请假 (一)事假:职工有事不能上班必须

事先请假,经批准后方可离开工作岗位,工人请假由本部门领导

批准.部门领导请假由主管领导批准. (二)病假:职工因病不能

上班,必须持医院的批准证明,经部门领导同意后,方可安排休

息.如因急病,直接到医院就诊治疗的,事后凭医院急诊证明办

理病假手续. (三)工作时间因酗酒,打架,斗殴及其它不正当行

为引起伤害造成缺勤者,按旷工处理. (四)婚假,职工本人结婚,

给假七天. (五)丧假:职工的直系亲属(父母配偶和子女)及岳父

母或公婆病故后,可准假五天. (六)产假:女职工持生育证明,可

准假120天. (七)省外员工,每年可报销一次往返硬卧以下车票. (

九)职工年实际工作日可定为266天(或267天)企业可视实际情

况,按四班三运行,离家较远的职工可集中休假. 六, 劳动保险,医

疗保险 职工上班期间,按国家有关规定,享受劳保待遇. 职工劳

动保险和医疗保险事务,按劳动部门现行有关规定执行. 七, 定

员定额 公司人力资源部设置兼职定额员,负责公司的定员定额

工作. 编制定员定额的原则是,实事求是,安全,先进,合理,以最少

的人力物力消耗,换取最大的效益,人员要精,机构要简. 劳动定

额的制订要以生产工艺,设备情况及工作量大小,采用技术测

定,经验评估,综合分析等多种方法,反复实践,慎重制订. 每月总

结分析各种产品生产的定额定员情况,及时提出合理的人员增

减依据,保证人员,工时的充分利用.使定额定员工作始终保持

先进合理水平.每月对上月定员定额完成情况进行考核,编制定

员定额月报. 劳动定额定员是企业组织生产的依据,公司各部

门必须严格遵守,非经主管部门批准,任何部门或个人无权降低



定额,增加定员. 八, 职工奖惩 员工奖惩的具体管理规定由人力

资源部组织制订. 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接

下载。详细请访问 www.100test.com 


