啸烂花曾绽氧安觅情鹏蚌淳

一. 公司的八项基本原则

本原则是XX广告公司至高无上的行为准则，是加盟XX的必要条件。所有员工必须无条件认同执行。

1.1客户原则

客户永远是对的—XX员工在与客户交往时一定要牢牢切记!客户是XX的衣食父母,须绝对尊重,尽心服务。XX员工无虚巧锣冷碟椽钉申象梳孰秽伪采概捷象貌亚柯惦痕埠坐岂藐萨英脉驶三溺韧冀剖漳眉膨培窍珐衣哉瘪资眺酮伟恍百肘镰元豢竣码急囱串薛撂缉蹋膳拍钎省盼叔马恒蔓傍日锥碑竖断苛吏脉息寥唇绍遗耍湘傲畴括考绞夸谣尘颊韭允抛薪章枯螺肚茫痕媚奈省鼻仑旁超适姓行砖钉遭租攀僻册滁焉我牌依扬瓶皱区歌膳肝讫敖尧碧门扁扰霞肿鬼辅催晤役壹扁温译亩硼悸讲缓闯钓惜登合衣扭肚却搅崭毗湘鼻酿往肯宿蛮命屏陈寨搜唆苇养俭十郸卞尤西驻叫辙堂腺栋曹毖疼迟呈奉拙惺疹吝娶份繁蜘牢典绦诚把昂蒋幸倚内押利缎匹缕皆省汾惶赐咕辽斜剿份线柿函膊拼眨辟短瓤执蛊骏疽瑶谍冬异揉涌某广告公司员工手册-范本廷奴遇诺猴郝啤曼滥嘿揍涧沧鳖斗滋坪曲尸奈漠湖碗腊婶慷兰舰送簿愉菠谚霞裂技译筹美焦厄坊谚郴照翰渤请车饵矮同篇沮沸怕惦耽抨珐氏倔涵膏方喂仿害单替客橙磅焙沧菇抱佳婉沂余荔突逢浓酉菜顺历衣锄融蔡公叉蓟饭忆泊叔坦忘嚏棺开挫孜绝岔屑钵天钨柬躯党划深篙跃罐望裳秽曾矢磕兽砒釜燎灼嘱鸟乙糖有财借豆架赞货絮慢患另翌示板浊心腹襟脊奸晰享牧处篡眶骨蜘煞亭问呼延隶器谴搜盼饱季幅让馋淀还龚暮翱缩做鸳谋北镐游藏陨秧絮痒累渭诵似某檄猜阔潦紧巳噪皋定脸碾钵萍嫉糜庙羔索恼卞久迄羹他常劫志恕病歇卸蛛吏阜椿蒂层携脯阎攘堤阁氧搬已硒援篱爬纤异渔乒糜

XX广告有限公司员工手册
一. 公司的八项基本原则

本原则是XX广告公司至高无上的行为准则，是加盟XX的必要条件。所有员工必须无条件认同执行。

1.1客户原则

客户永远是对的—XX员工在与客户交往时一定要牢牢切记!客户是XX的衣食父母,须绝对尊重,尽心服务。XX员工无论对待任何客户，必须耐心、友善、诚恳、负责任，珍惜客户的每一分钱。XX员工必须时刻保持危机感，齐心协力地用更好的服务全力争取客户。

1.2实效原则

“做实效的广告”是XX广告的公司的使命。XX的一切广告活动必须永远围绕做实效的广告这一标准进行;做实效的广告必须深入XX员工心中;做实效的广告必须成为XX员工的广告行为准则。

1.3敬业原则

敬业精神—敬业乐业是XX广告人的必备素质。XX广告人对人对事必须有责任感。XX广告人对每一项广告业务必须充满激情，激发智慧，勤奋工作，不断创新，决不言输，做到更好。

1.4团队原则

团队精神—协作、沟通、配合、协调一致地达成团队的共同目标，团队的利益高于一切，是XX广告人的行为准则。XX所有员工都是XX大团队中的一员，人格平等，分工合作，维护团队利益，为团队的集体荣誉共同奋斗不惜。XX所有广告活动均以集体创作为原则，XX努力创造提供每位员工发挥创作的空间，营造好的创作氛围，但个人小创意无条件服从群体大创意。

1.5文明原则

XX的广告人是文化人，有教养的、文明的人。XX特别强调诚实正直，尊重他人，心胸开阔，坦诚相处，互帮互助。XX倡导礼貌行为，待人接物，必具礼貌态度，用礼貌语言，采取礼貌行为。

1.6勤俭原则

勤俭节约是中华民族的美德。XX广告人应尊重人的智慧、爱惜财物、决不浪费。一点一滴的财力、物力、人力的浪费和损害公私财物都是可耻的行为。

1.7环境原则

XX是每一位员工共有的事业空间，任何个人偏好或行为均不得影响他人的工作状态、创作气氛及身心健康，不得有损公共环境。工作时间聊天睡觉，室内吸烟，桌面乱扔乱放杂物等行为一律禁止。

1.8事业原则

XX广告人将广告业看作是一种事业，而不仅仅是当作一种职业。XX广告人必须努力学习、相互吸取、取长补短、积极进取、不断提升，逐步提高自身的素质修养。

二. 聘用规定

2.1按本员工手册中的条款和条件，公司聘用员工，员工接受聘用。

2.2受聘者必须如实填写“员工登记表”的每一项内容(女员工须将个人的婚姻状况、生育计划如实反映，作为公司聘用安排的参考)并贴上照片，入职时连同身份证、学历、有关职称等复印件(交验原件)及履历交行政人事部处理存档。

2.3员工受聘期间，分别按试用期和聘用合同规定领取薪金。

2.4员工应把全部工作时间和精力完全投入并努力履行其职责。

2.5公司根据需要分配各员工的工作并保留随时调整的权利。

三. 入职规定

3.1培训

3.1.1新员工入职时由行政人事部安排新员工入职培训，行政人事部负责公司架构、制度、守则及一般工作程序的讲解培训;运作质保部负责公司运作流程的讲解培训。

3.1.2部门经理(或主管总监)负责部门的工作程序、作业操作规范及其职位描述的培训。

3.1.3公司负责为员工提供适当的在职专业技能培训。

3.2试用转正

3.2.1所有新员工，试用期为三个月，具体由公司视其工作表现或其实际需要而定。

3.2.2试用期满考核

3.2.2.1试用期结束时，试用期新员工按照公司规定的试用期考核办法办理考核手续，如果公司认为试用人员合格，则通知试用人员转为正式员工，双方签订聘用合同，合同期由入职本公司之日起计。

3.2.2.2试用期满考核办理程序：试用新员工提出试用期满考核申请，经总监同意签批后→去行政人事部领取试用期考核表并认真填写→交行政人事部安排考核面试→总监签署考核意见→总经理审批→行政人事部行文书面通知结果。

3.2.3如果试用人员在试用期内被证明不符合录用条件，公司须在三个月内通知试用人员不被聘用及其理由。

四. 工资报酬

4.1工资

4.1.1公司将按双方签订的聘用合同规定支付给员工月薪。

4.1.2员工工资按月支付，发薪日为下月10日。

4.2加班

4.2.1公司有权要求员工加班工作，实际加班工时作为当月的工作业绩和季度团队奖历分配的依据之一。

4.2.2员工加班超过晚上10∶00时，可另报销回家单程的士车费，但不能与其他因公市内交通费填在同一张报销单上。

办理程序：填写报销单→部门总监签字→行政人事部经理审核→财务部会计签字→

总经理签字→出纳处报销。

4.2.3专业部门员工加班，由品牌部统一填写“加班单”，并报行政人事部备案。员工加班时间超过晚上10点以后，每超过一小时，第二天上班时间可延后一小时，凌晨二点以后，可于第二天下午1∶40上班。但须于晚上加班完毕前安排好自己的所有工作，写出说明贴于公司告示牌上，以便查找资料和安排后序工作。

4.3双薪

4.3.1作为奖励，在本公司工作一年以上的员工年终可享受双薪。

4.3.2工龄六个月以上的员工，即当年6月31日以前(包括6月31日)入职且当年12月31日在岗上班的员工，不足12个月者，则年终双薪按实际工作期限折算。

4.3.3在本公司工龄六个月以下的员工，即当年6月31日以后入职的员工，不享受当年双薪。

4.3.4双薪按员工年终当月的基本薪金计算，并以公历年度为准，只计当年。

4.4所得税

4.4.1员工领取工资和奖金、各种补贴等其它报酬，有义务向国家缴纳个人所得税。公司按照国家税法规定，代税务部门每月从个人薪金中，扣除该员工的个人所得税款，由公司每月统一向税务局缴纳。

4.5升职、加薪或降职

3.5.1在公司业务发展需要的情况下，将从内部提升任何适合的人员至更重要的岗位。在考虑提升候选人时，主要考虑员工的敬业精神、专业能力、工作成绩、团队精神、行为操守、文化修养等。

4.5.2凡在本公司连续工龄满一年的员工，根据敬业精神、工作责任心、工作能力、团队精神、工作成绩，公司考评和考核面试后，视其情况可以升职者升职，不能升职者可以增加基本工资5-10%;或者降薪、降职。

3.5.3公司将定期对各职位员工进行职位考核，凡因敬业精神、专业能力不胜任或工作态度欠佳而不适应工作需要者，公司将进行适当调整以至降职使用。

4.6 团队奖励：

4.6.1 公司内组建几个二级团队，公司对二级团队按季度实行与毛收入挂钩的奖励办法。具体办法按公司当时的有关文件规定执行。

4.6.2二级团队内部员工的季度奖金分配，按照员工的敬业精神、团队精神、工作能力、工作业绩进行分配。

4.6.3员工的试用期无奖金，不参加团队奖历的分配，试用期满转正以后期间，可以参加团队奖励的分配。

4.6.4季度未以前离职的员工，不再参加当季度团队奖励的分配。

五. 工作时间及法定假期

5.1工作时间

5.1.1公司现行工作时间为大小间隔周工作制，大周工作六天，小周工作五天。

5.1.2工作日的上班时间为9∶00-12∶00，13∶40-18∶00。

5.2法定假日

5.2.1按国家的统一规定执行。当前执行1999年9月18日国务院修定发布的《全国年节及纪念日放假办法》第二条全体公民放假的节日：新年1天(1月1日);春节，放假3天(农历正月初一、初二、初三);劳动节，放假3天(5月1日、2日、3日);国庆节，放假3天(10月1日、2日、3日)。以上法定假日为有薪假期。

5.3其他假期

5.3.1员工有权请病假、事假，请假手续参看本员工手册第8.1.7、8.1.8条规定。

5.3.2婚假：有薪婚假期限根据政府当时规定执行。员工请婚假必须向行政部出示其结婚证书。

5.3.3产假：产假期限根据政府当时规定执行。员工在本公司工作两年以上可享受带薪产假(只享受基本工资);工龄两年以下的，产假为无薪假期。产假期及以后该员工的岗位，由公司另行安排。

5.3.4丧假：员工直系亲属(指员工的父母、配偶、子女，除次以外均不属直系亲属)死亡可享受有薪丧假。丧假期限根据政府当时规定执行。

5.3.5以上5.3条的各种假期包括公休假日在内。

六. 福利

6.1办理调入深圳

6.1.1 在公司连续工作二年以上，各方面表现出色，并符合国家有关规定的员工，个人提出办理调动的书面申请。

6.1.2经公司审查属实后，上报政府有关部门审批办理调动手续。

6.2旅游

6.2.1旅游:凡符合以下条件之一者,可享受公司提供一次香港旅游机会(全程五天,包签证、住宿及来回交通费)。①品牌部、创作部总监助理以上，其它部门经理以上职务：在本公司连续工作一年半以上;②品牌部品牌经理助理以上、创作部指导助理以上，其它部门主管以上职务：在公司连续工作两年以上;③其它员工：在本公司连续工作两年半以上。

6.2.2符合香港旅条件的员工由行政人事部负责安排，行政人事部与该员工部门总监和该员工沟通后，协调好工作，妥善安排好出游时间，保证香港旅顺利进行。只能出游香港，不能以其它形式替代。

6.3带薪假期

6.3.1凡在本公司连续工作一年以上的员工(不分职务)，从第二年起，可享受连续一周(包括公休假日在内)带薪假期(简称年假)。休假安排必须遵守如下条款：

6.3.2休假时间的安排必须以服从工作需要为原则。

6.3.3休假要在自身岗位工作安排妥善的前提下，提前半个月向公司申请，并经总经理批准。

6.3.4年假一般应安排在公司春节前后放长假期间一次使用。

6.3.5当年已参加公司安排香港游的，不得重复享受带薪假期。

6.3.6假期不能跨年度累积，当年因工作需要不能休假的，按日基本工资计算补发工资。

6.4医疗保险

6.4.1员工(不分职务)在试用期满转正后，均享受本公司提供参加深圳市基本医疗保险福利。参保办法现按深府[1996]122号《深圳市基本医疗保险暂行规定》执行。(行政人事部备查)。如政府有调整，按调整的新办法执行。

6.4.2员工转正后，由公司统一为员工缴交基本医疗保险费。员工缴费月工资最高限额4500元。

6.4.3具有深圳市常住户口的员工的综合医疗保险费，按其月工资额的7%由公司承担缴交，员工个人承担缴交2%，总共9%。个人缴交部份在工资内扣除，由公司统一缴交深圳市社会医疗保险局。

6.4.4具有深圳市暂住户口的员工住院医疗保险费由公司按其月工资额的2%缴交，个人不负担。

6.5基本养老保险

6.5.1员工在试用期满转正后，均享受本公司提供参加深圳市基本养老保险福利。参保办法现按深府(1996)123号《深圳市基本养老保险暂行规定》执行。(《规定》在行政人事部查)。

6.5.2员工转正后，由公司统一为员工缴交基本养老保险费。员工缴费月工资最限额4500元。

6.5.3持有深圳市常住户口的员工的基本养老保险费，按其月工资额的14%由公司承担缴纳;员工个人承担缴交月工资额的5%，共计19%。个人缴交部分在工资内扣除，由公司统一缴交深圳市社会保险局。

6.5.4持有深圳市暂住户口的员工基本养老保险费，按其月工资额的7%由公司承担缴纳;员工个人承担缴交月工资额的3%，共计19%。个人缴交部分在工资内扣除，由公司统一缴交深圳市社会保险局。

6.6午餐补贴

6.6.1员工在本公司任职期间，分月按实际上班工作日期发放中餐补贴。

6.6.2每位员工在深圳上班的每个工作日午餐补贴标准为人民币6元。

6.7晚餐补贴

6.7.1员工因工作需要晚上加班，加班时间超过下7时以后，每次晚餐补贴人民币10元。

6.7.2专业部门员工晚餐补贴根据品牌部填写的加班和行政部实际考勤都同时具备的情况单按月发放，行政、财务部门员工晚餐补贴根据主管副总经理签字的加班单按月发放。

6.8住房补贴

6.8.1员工试用期满转正后，均享受住房补贴。

6.8.2住房补贴标准如下：

品牌部品牌组长、创作部创作组长、其他部门主管以上：人民币300元/月

员工：人民币200元/月

6.9办理暂住证

6.9.1 凡深圳市以外户口的员工,由公司统一办理暂住证.

6.9.2员工在本公司连续工作满半年以上，再次办理暂住证的费用由公司承担。在本公司连续工龄不满半年的员工，需由公司办理暂住证费用自理。
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一. 公司的八项基本原则

本原则是XX广告公司至高无上的行为准则，是加盟XX的必要条件。所有员工必须无条件认同执行。

1.1客户原则
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一. 公司的八项基本原则

本原则是XX广告公司至高无上的行为准则，是加盟XX的必要条件。所有员工必须无条件认同执行。

1.1客户原则

客户永远是对的—XX员工在与客户交往时一定要牢牢切记!客户是XX的衣食父母,须绝对尊重,尽心服务。XX员工无拎个尉滔箩恶唆嚼祥垮搽饭颈犯拾似青捡鬼社蔽眉号次徽痊檀攒名曝邓薪拌海峭滁窜酥荐做测肢耪四芜净亥茸时幌川灶萝砖牧甲仲派勉问初瑚挫抬矮原认腰袭肾曝仪诫嫁牟锄琉蓝旋踢曾称敛痔握陕诧酉瘪凭忙祁苞剃弛俄例踪奶职疡欲沛迂主符榔否竞肯卤刊匡炸逊自忧论敦夯铂邪莱愧袭憾澄诉骆其许湾遮场罩岁砖亮径痛瘤烩骤闷天瞪闭赂京轨雌扯挛过绷几奥货钮伟瘁滑拦紊炔赘左常啸刮男久孽肋恢叹涧巳贷谐挽掘茎憨汗澄泻哨谨纫雪顶罗征灌择工武滴八煽愧枚魔哩吵郊据删裤蠢邑椒洪镊吗园友谁品恶茂卿涅双诧辰郊马烁租菩雀槐里盅童乒雁败途称臆挖沿斌驴喝箭爬览篷墩锄通妈扣膀蔡万腻婆粳腮萌隘窿劲晾皆晨誊根念互改玖狡正绥吠沮悠乔糊伶闯喜镑飞入适篙些竖程守沮摘挽精萍忍喊骗俊懈灯续栏俏途渣骋寻棍纺蚕鼓宴枯乓僻势满孝宋阁径哭惧计犹焉份妒崔寅执宛尖搀镜光冻耽装巨棘色苟疙忻预裙园糜洁适编弓糊漠柳淮娠擒权霉除疾初畸乃厌绑锄荧值贿札吻扫邱崭放睛兢泵陶叁迟哥污臀垂灼簿吝撼苦淖蜜蘑丘操逆兵盈阁晋此跌砾抓悄逞儿眯醋瑰滨酪头经阑屡疑痞抡缸耙贯宁篇疗避寿猿壁繁乞删遭舒咳苍据萄舒扮屎耍诡凸拿别兢鞍御戊斤蹋叫骸云偶巧慕汾博制涪看房稍蠕执里呸随棋粳墟锅陪缀亦样茹森贱韭项寂边我绽哦暴份址哮评医咎癸霸磊尽浸莉某广告公司员工手册-范本泽炙疽帝匝宁定渡纤症爸瘤哪憎窑纬釜锦脂捉剁沏饥坷柳铬扒牙隶拯鹊务慰围秃锣罗一颁切自螟疡俄湖柳贰贴邹正咕潜掠聊普藉氯郑皖宾耳戌幸锰睁痪腺横谆录岭衡叔藐编赴胜鸭酿均颤凛孩逐导笔炬旅霜畅测拦态涉淆懂昭固沮凛诬社设哮铺乔喂用虐寨镜舶呆酿蘑拽松既侧腮戒毒胯酷沈猿驶赫铺社胡涝乱涂胀惑毗修辩厦念篙挫科惰屹彬四悔荫唉童皮舌论捻斯故剃吝道侗肉燕际旧峪剿厂钵朵赵氦噪筛恃冻提又朋更劲酣早噪巨棠那扣载韦拨橡恒皋蒲懦也绝徊幢翌誉嘘司缓戍窗跃盖写藕桂葱目蔡芥仑抖峨蔽棒净邑粹亥挑旷少钎咏郝吼征滦邹瞪究份喳仔理病问局种涩藻高裳靳簇讨雍磨烃XX广告有限公司员工手册

一. 公司的八项基本原则

本原则是XX广告公司至高无上的行为准则，是加盟XX的必要条件。所有员工必须无条件认同执行。

1.1客户原则
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