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欢 迎 辞 

各位亲爱的伙伴： 

你 好！ 

欢迎你加入**大家庭，愿**的工作成为你事业新的起点。 

这是你的手册，也是我们**公司对人员管理的基本准则，它的目地是帮助你在新的工作

中不感到拘束，并且告诉你一些必须要了解的信息，请你仔细阅读。经常重温本手册会有助

你在**充分发挥自己的才能。 

政策对公司的经营来讲是必不可少的，尤其象**这样的公司，政策有助于大家卓有成效、

井井有条地工作。当我们在一起工作时，为了一个共同的目标，我们必须建立保护大家共同

受益的规则。我们都明白大多数人都渴望能有互助、礼让、有效、诚实的工作环境。为此我

们相信本手册将会帮助你做到这一点。 

你的直属上司是你工作的主要指导人，他（她）将负责你的训练、工作安排及你的个人

发展。当你在工作上有疑问或遇到困难时，请首先与你的直属上司沟通，当他（她）无法帮

你解决问题时，请咨询公司行政部负责人。 

**团队的成员信奉“激情敬业、锐意进取、诚信协作、坚毅执着”的精神，愿你和所有

的伙伴一起与**共同发展。 

欢迎你加入**并将其作为你的事业。 

祝：工作愉快、事业成功！ 

        *******有限公司 

总经理: 

二XX 年十月 
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第一章  总 则 

1. 本手册根据《中华人民共和国劳动法》等有关劳动政策、法规及**公司(以下简称本公司)

的各项规章制度编制而成的，员工手册阐述了公司的基本政策和员工基本行为准则，它与

公司的其它政策一样，用于指导员工的行为。  

2. 本手册制定的目的是为了指导和规范公司全体员工的行为和职业道德，充分调动发挥公司

员工的积极性和创造性，切实维护公司利益和保障员工的合法权益，维护正常的工作秩序，

促使公司从经验管理模式向科学管理的模式转变。 

3. 本手册适用于本公司全体员工，全体员工均应按本手册各项规定执行。 

4. 本手册属内部资料，请员工注意妥善保存，如若不慎遗失，请及时向公司行政部申报，补

领并补交相应的工本费（10元），员工在离职时，请将此手册主动交还公司行政部。 

5. 本员工手册作为劳动合同的附件，与劳动合同具有同等效力，对本手册内容，如有不甚详

尽或有使员工感到疑惑之处，请随时向行政部咨询，以确保理解无误。 

6. 本手册如需修正，公司将向员工提供最新修正本，并回收旧手册以防混淆。 

7. 本手册由行政部组织编制，由行政部负责解释，未尽事宜，均按公司的有关规定和国家的

法律法规执行。 

8. 随公司业务的发展，公司基本政策和有关管理制度可能得以更新，在上述情况下，以更新

后的内容要求为准。 

9. 本手册经总经理批准，于  20XX  年  11   月 1  日起执行。 
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第二章  公司简介（略） 
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第三章  公司组织机构图 

 

 

组织管理原则： 

1、集权与分权相结合原则：统一领导、分级管理； 

2、命令指挥统一原则：下级组织只接受一个上级组织的命令和指挥，个人只对一个上级

汇报工作的原则； 

3、责权利相对应原则：责任明确、权利适当、利益合理； 

4、执行和监督分设原则：监督要公正客观，必须不直接参与执行； 

5、合理分工、团结协作； 

6、组织的总目标至高无上，任何个人和团体利益不能置于组织利益之上。 
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