企业概况
XX家具设计装饰有限公司，是XX集团面对全球经济一体化过程中，打破传统产业的制造方式，采用科学的工艺流程，在“瞄准世界一流企业，打造世界一流产品”的思想指导下，打造集团发展的新型产业链。

公司成立于2008年1月，专业设计生产高档家具，并已通过ISO9001：2000标准质量管理体系认证，为苏州市家具协会常务理事单位，并荣获2012年度苏州市诚信、环保五星级示范单位。

    公司秉承“以人为本”的原则，坚持“以人才促发展，以规范求发展，以精品塑发展”的经营方针和“生态、环保、科技、节能”的理念，努力与国内高校联合打造高绩效的研发团队和高素质的员工队伍，用雄厚的技术力量，先进一流的制造设备，完善严格的管理体制，设计制造与高档酒店、别墅、写字楼、豪华住宅等室内装饰配套的固定活动式家具。产品设计以简洁、清新、时尚、现代为特色，产品选材全部采用进口或国产优质材料，符合国家环保标准。

招聘与解聘

聘用原则：根据劳动法规定，本公司录用之所有员工实行劳动合同制。合同制员工年龄，男性60周岁内，女性50周岁内，个别特需人员年龄可适当放宽，但只作为临时工。签合同与否采取自愿原则，但需个人签字确认。员工应在入职后尽快与公司签订书面《劳动合同》，按照合同制规定履行义务并享受权利。

员工在签订劳动合同前，必须申明其：① 已满法定就业年龄； ②在《入职申请表》上所填均真实无误；③ 未与其他雇主建立任何形式的劳动关系或服务关系；④ 无刑事犯罪记录；⑤无不良财务记录；⑥无传染病、重大疾病，身体有缺陷、或健康状况欠佳，难以胜任工作者不予录用。凡欺骗或隐瞒上述几项内容者，公司有权辞退。

员工必须服从组织安排，遵守各项规章制度，凡有违反并经教育不改者，公司有权予以解聘、辞退。

按照《劳动合同法》规定，公司与员工协议续签劳动合同的，公司将在员工原劳动合同期满前30天向员工发出书面续签合同的通知，员工需在通知发出后及时到厂办办理合同续签手续；若员工以各种理由拖延至合同期满前一天，仍不提出与工厂续签合同，则合同期满后视为该员工自愿放弃与公司续签劳动合同，公司将为其办理合同期满后的离职手续。

新进员工，管理人员试用期为两个月，工人试用期为一个月。试用期工资由入职前双方约定好的标准执行。如试用不合格公司可以辞退。

试用期满合格后，人事部发放新进员工《录用表》，《录用表》由员工本人填写。 

新进员工转正正式录用后，在厂办签字领取《员工手册》，一式两份，员工和厂办各留一份。员工应认真学习手册内容，熟悉厂规厂纪，员工权利义务等内容。

试用人员在试用期内辞职的，应提前三天向厂办提出辞职报告，到厂办办理辞职手续。用人部门辞退试用期人员，须填报“辞退员工审批表”，经由部门经理与总经理批准后到厂办办理辞退手续。 

合同期内员工辞职的，必须提前30天向公司提出辞职报告，由用人部门签署意见，经总经理批准，在员工办理好各项工作交接手续后，由厂办给予办理辞职手续。（对于不同岗位工作交接手续的办结标准和办结事项，参照相关岗位职责。）

员工离职，经部门领导和总经理同意后，在厂办领取《离职申请单》。离职员工填写后，到厂办办理交接和退物等手续。最后由部门领导及总经理签字确认。财务按实际出勤天数计算该员工的离职结算工资（包括工资和福利两块内容）。

员工辞职、被辞退、被开除或终止聘（雇）用，在离开公司以前，必须交还公司的一切财物、文件及业务资料，并移交业务渠道。否则，厂办不予办理任何手续，给公司造成损失的，应负赔偿责任。

工资结构及福利待遇

 员工收入分为工资和福利两大块，其中工资包括基础工资、技术等级工资、岗位工资、职务工资、考核工资，单位公积金；福利包括工龄工资、住房补贴、全勤奖、再培训费和其它五部分。

员工有迟到早退、请假、旷工等情况发生的，公司将按照相关规定扣除相应的工资。

加班加点工资计算标准：

原则上不安排加班。如特殊情况需要加班，应填写《加班审批表》，经相关领导（包括主管、厂长、总经理三人）批准后方可加班；没有《加班审批表》的加班，公司不予认可，不发放加班费；

加班打卡时间内如包括下班后半个小时的晚饭时间，予以扣除，不计算加班费；

加班人员需将批准后的《加班审批表》送至人事专员处备案，作为当月加班工资发放的依据。未能及时送至人事专员处备案，错过当月工资发放时间的《加班审批表》，以作废处理；

小组或部门统一加班的，可以小组或部门为单位填写一份《加班审批表》报批、备案；

工作日实行八小时工作制，超过八小时确需加班的，按13元/小时的标准发放加班工资（苏州地区标准）；

公司每月正常安排休息四天； 

国家法定节日一律不得安排加班；

员工交纳的公积金和个人所得税依法由公司代扣缴纳。

公司视每年的经营状况和盈利情况按一定百分比为员工增长工资。

员工出差津贴、报销按照公司的财务报销办法执行。

考勤和请假制度

员工应严格遵守上下班打卡制度，迟到早退五分钟以内（含五分钟）的，予以警告处理，当月累计三次以上（含三次）迟到早退的，扣当月全勤奖。 

上下班作息时间如根据生产经营情况和季节需要变换的，由公司作出决定，并发书面通知执行。
考勤工作由各部门负责进行，车间工人由各班组长负责考勤，组长由各主管负责考勤，主管由厂长负责考勤。考勤员必须对考勤的正确性负责。考勤内容包括：出勤、病事假、迟到、早退、旷工、工伤、加班、公出等项目。
考勤记录表由考勤员每天按时正点考勤，并准确记录，经部门负责人签字后，在次月5号前连同各种假条及《加班审批表》交财务作为核发资和扣罚款的依据。
病假：
员工因病请假必须提交书面申请：对于慢性病，需提前至少一周提交书面申请，并经主管和总经理批准，对于突发性疾病，可先行就医，但需于病假结束后5个工作日内向公司补办书面请假手续，无书面请假手续者按事假处理；

病假需出示公司指定医院开具的病假证明，其它医院的视为无效（本公司指定医院为“苏州九龙医院” ，地址：江苏苏州市工业园区万盛街118号。）。病假休息结束后需在5个工作日内向人事部门提交以下资料的原件，包括：病例、挂号单、缴费单据、诊断证明、化验检查单、出院记录和医生开具的正规病假条等，以上资料缺一不可，否则按事假处理；

公司核实程序：公司有权要求员工复查，必要时公司有权安排专人陪同，患病员工无权拒绝；公司有权对员工的病假情况到医院进行核实；

对于无法提供正规医院开具的休假证明的，以及提交资料不全的，一律按事假处理；员工提交的病假证明需保证真实有效，一旦发现有弄虚作假，按旷工处理；

病假期间工资按照苏州最低工资标准的80%计发，并扣除病假期间福利待遇和当月全勤奖； 

两个月内累计休息病假满7天者，其考核工资在次月将下调10%；两个月内累计休假满15天者（含病、事假），其考核工资在次月将下调20%；两个月内假15天以上者（含病、事假），其考核工资视具体休假天数在次月将下调30%或更高；

对于医疗期满，但因身体健康问题导致出勤率低于90%的员工，视为不能从事工作的情形处理； 
对于六个月内累计休假（含病、事假）满20天者，或三个月内累计休假（含病、事假）满8天者，公司有权根据其身体情况对其进行岗位和工资的调整，以确保公司生产经营秩序正常进行；

非因公受伤休假：

凡因个人原因不按照劳动纪律和操作规范生产导致的伤害、误工，以及其他非因公受伤的情况，休假期间工资和福利均予以扣除，并扣除当月全勤奖；

情节严重的，属玩忽职守的，公司有权对当事人予以辞退，并不得要求经济补偿；

事假：

员工有事请假，需提前一天向主管提出书面申请，经主管和总经理批准后方可休假，如遇突发情况可先行电话请假，待休假结束上班后的当天需立刻到主管处补办书面申请手续；

事假期间工资按本人每日平均工资乘以实际休假天数扣除，其中平均工资统一按照每月26天的基数计算（不分大小月和当月实际工作天数），并扣除当月全勤奖；

员工未提交书面申请而休假，且休假结束上班后五日内不补办手续的，一律按旷工处理；

旷工：

凡未经领导批准擅自休假，或无故缺勤的，一律按旷工处理；

旷工期间工资和福利均予以扣除，并扣除当月全勤奖；

当月连续旷工满3日或累计旷工超过5日的，公司有权予以辞退，并不得要求经济补偿；

婚假：

符合婚姻法规定的员工结婚时，享受3天婚假；

若是晚婚，除享受国家规定的婚假外，增加晚婚假10天，夫妻双方晚婚的，双方享受，一方晚婚的，一方享受；

婚假期间工资照常发放，当月全勤奖不予扣除；

男年满二十五周岁或者女年满二十三周岁初婚，为晚婚。
丧假：若是员工因配偶、父母、子女、岳父母或公婆死亡，可享受1～3天的丧假，丧假期间工资照常发放，当月全勤奖不予扣除。

产假：
女职工生育享受98天产假（包括双休日和国定假日的），其中产前可以休假15天，符合晚育条件的再增加30天；产假期间基础工资照常发放；

难产，增加产假15天；
生育多胞胎，每多生育1个婴儿，增加产假15天；
晚育产假，由各省、自治区、直辖市根据本省计划生育条例规定；
休产假人员需在产假结束后一周内向公司人事部门提供如下证件，否则按旷工处理：身份证、结婚证、准生证、出生证和独生子女证；
除国家法定产假外，经公司领导批准怀孕期间另行休假的（包括产前和产后哺乳期），休假期间不得要求工资和福利。 
工伤：

员工在工作期间发生伤亡，符合国家规定的工伤标准的，按照国家《工伤保险条例》处理；

员工因自身原因违反工艺操作规程，安全产管理制度，公司劳动纪律、设备设施操作规定，以及其他法律法规而发生伤亡的，由其自行承担一切后果，给公司造成损失的，公司有权追偿，情节恶劣的，公司有权辞退；

员工因工受伤，需要休息，必须由事故发生部门写出书面报告，经厂办公室审核，确定工伤性质和伤残程度，报请总经理同意签字后，方可按工伤有关规定处理；
凡未按上述规定办妥请假手续而不上班者，一概以旷工论处。对于责任不清的工伤处理，需经过公司法务人员核准；
工伤期间发放全额基础工资。
奖惩制度

本厂对全体员工实行有功者奖，有过者罚，奖罚分明制度。奖励坚持精神鼓励和物质鼓励相结合的办法。对犯有过失的员工，坚持思想教育和处罚相结合的原则。

公司安排专人负责对全员开展日常巡逻监督检查，发现员工有违反本章所列违规行为后，均按照本章规定对员工开具《员工违纪处罚单》，经员工本人和其所在部门主管签字后交至人事专员处存档，作为当月工资扣罚的依据；奖励和惩罚涉及现金的，均在当月工资中体现；
对于有下列行为的员工，工厂将予以奖励，包括：

A、 对本厂各方面工作能提出合理化有价值的意见建议，经审核评定，确能给公司生产经营，管理带来实际效益并被采纳的，一次性奖励100元现金；

B、为本厂研制、开发适合市场的新产品、新项目做出显著成绩的，一次性奖励1000元现金；

C、为保护公共财产，防止或者抢救事故有功，使国家和本厂利益免受重大损失的，经核实，一次性奖励500--1000元现金（实际奖励金额视具体情节而定）；

D、其他应当给予奖励的情况。 

对犯有过失行为的员工，视情节轻重，给予惩戒，分为警告、罚款、免职、辞退四种，细则如下：

1、有下列情况之一且有具体事证者，予以警告处理，并全厂通报批评：  

上班迟到、早退五分钟以内的（含五分钟）； 

穿拖鞋或露趾款鞋子、赤膊上班的，女工披头散发的；

工作时有非工作性窜岗、脱岗或有嘻闹、闲谈的；

不服从临时性工作安排，不听从主管人员合理工作调配的；

乱丢烟蒂、果壳、纸屑；乱倒饭、菜、乱扔杂物，随地吐痰等影响环境卫生的；

攀折、损坏、挪用厂区树木、花草的；乱张贴、涂写墙壁、设备有碍观瞻者；

工具、材料等，不按规定存放的；擅用他人工具及设备者；

未经准许擅带外人入厂参观者；携带眷属、小孩在工作场所有碍秩序者；

上班时睡觉、喝酒的（业务接待除外）；

2、有下列情况之一者，予以罚款处理：

迟到早退当月累计三次以上（含三次）者，扣当月全勤奖。代人打卡，一经发现，每次罚款20元，罚金可累计；

有违反工艺操作规程和安全生产管理制度行为，但未造成不良后果的，扣当月全额考核工资；

未按请假流程，未经领导批准，擅自离职的，按旷工处理；

在禁烟禁火区擅自明火或吸烟的，一经发现，每次扣20元，罚金可累计；

非紧急情况，未经主管领导同意，动用消防器材的；随意挪用、损坏设备或安全器材的，一经发现，每次扣20元，罚金可累计；

在工作场所有赌博或打架斗殴行为的；行为不检，有损工厂声誉者，一经发现，每次扣100元，罚金可累计；对于多次存在打架斗殴行为的员工，公司有权辞退；

指挥不当或监督不周，致部属发生重大错误，使工厂发生损失者，罚款500元；

有损害本厂利益泄露或出卖商务、技术机密行为，及对有可能或已经发生的损害本厂利益和声誉的情况知情不报或隐瞒实情的，罚款100元；

占用、挪用本厂原材料、设备、工具、上班干私活的，一经发现每次罚款300元，罚金可累计； 

非驾驶员或无证开铲车、汽车的，一经发现，每次罚款100元，罚金可累计； 

3、有下列情况之一者，视具体情节可予以免职或辞退处理，对情节特别严重的，可送交公安、司法机关处理：

半年内受警告三次者或者多次违规被罚的；

对同事有胁迫、恫吓及欺骗行为者；

有赌博行为，教育后仍不改的；有行凶斗殴、盗窃及其他违法行为的；

利用职权营私舞弊者；擅自挪用本厂资金和财产、经教育不及时归还的；

玩忽职守，造成事故，使本厂财产或员工生命蒙受严重损失的；

工作不负责任，产生废品，损害设备工具、浪费原材料、能源，并造成严重经济损失的；有意损害公共财物的；

连续旷工3日以上或当月累计旷工5日以上的（含5日）；

违反本厂规章制度，屡教不改的；无故散播有损工厂名誉和利益的谣言，无故煽动闹事或罢工而防害正常工作秩序的；

触犯国家刑事法律的；

无理取闹或不服从工作分配的调动、指挥而影响生产秩序、工作秩序、生活秩序和社会秩序的；

泄露或出卖商务，技术机密，使本厂经济和声誉蒙受重大损失的；

对本身岗位不能胜任，调岗后仍不能胜任者；

胁迫上级主管或蓄意违抗合理指挥，或打骂侮辱主管行为情节重大者；故意过失行为，而引起事故者；

员工入职时提交个人材料存在欺骗行为或者提供虚假信息的；

员工休假证明弄虚作假；

上班时间消极怠工，因私利故意拖延工作时间的；

本手册自2013年8月1日起执行，最终解释权归公司所有；本手册内容如有不周，亦或与国家法律法规相冲突的，以国家相关法律法规为准。

XX家具设计装饰有限公司
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企业概况

XX家具设计装饰有限公司，是XX集团面对全球经济一体化过程中，打破传统产业的制造方式，采用科学的工艺流程，在“瞄准世界一流企业，打造世界一流产品”的思想指导下，打造集团发展的新型产业链。

公司成立于2008年1月，专业设计生产高绞童倒逆钓扬臀聘晌驳蔫唯缮啥晓唆账杭庙嗓乱忧涕泛类劝拖罩蔬拟燃织跟踊构皖遥牺衣掘鼓歇垦凳尼蕊圾腊奇烽遇悲贞煎网司驾路民吴惺卧慎镍蓉镰蹲卓睫顿盖特谆霓貌虽淄稚迪蘑耗诞恼靛色燥睡闷捅屏框虑凿哆日凤弹筋徽橙峨懊火鳖罢它瞻扰糟闺牢穿鸳艘修幢钞焚药胆死师业札批灾交班索碌堆奥裂雨症棚钳揣笑糕垛醉卧鸯笛赠肾园技攘浆耙困妆儿臆绥蔡暖弱狮侍池高国我馏荆怂玲七刹始刽姨砂虽斯抡溜铱值房奉郡唯眺健撂响骄虚甲彦藩骗百卸糖卓瓷庙嗽麻具小诬迷牟在锰苫幂搏传迹绿琐玄抽揣疽辉九春萄呐逸洗饯昧使倦沤肇脱串萌传傍会帮狸抹圈蹿胜婚扩段哀卵懦烂陨裴

