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第一章 总 则
第一条    公司坚持“以人为本、司我合一”的企业管理精神，通过一套简洁、直观、实效的管理制度，规范公司经营操守和员工行为，全面提升公司整体服务水平和市场竞争能力，充分发挥公司团队的整体功能，以便公司更快、更好地发展。

第2章 作息安排
第1条    工作时间：夏季（每年5月1日至10月31日）每周一至周五为上午8:00-12:00下午14：00-18：00，周六、周日上午9:00-12:00下午14:00-17:00；冬季（每年11月1日至次年4月30日）每周一至周五为上午8:00-12:00下午13：30-17：30，周六、周日上午9:00-12:00下午13:30-17:00。
第2条    周六、周日除财务部双休外，其余科室必须安排专人值班。如因工作原因需要，周六、周日财务部也必须派专人值班。

第3章 考勤制度
第1条    公司实行当日到岗签到制。迟到、请假、旷工后到岗须及时签到并注明报到时间，办公室具体负责签到和考勤统计。
第2条    超过上班时间30分钟内签到按迟到论处；超过上班时间30分钟至3个小时内（含3个小时）签到按旷工半日论处；当日超过3个小时以上按旷工一日论处。
第3条 提前30分钟内下班按早退论处；提前30分钟至3个小时内（含3个小时）下班按旷工半日论处；提前3个小时以上下班按旷工一日论处。
第4条    请假应提前书写《请假条》并当面交直接上级签字批准后报办公室受理。特殊情况不能当面请假应向直接上级致电说明并报办公室，请假期满报到后须及时补写《请假条》，由直接上级签字批准后交办公室受理。
第5条    请假、调休未经批准而擅离职守，按旷工论处。
第6条    因公不能按时报到或提前离岗须向直接上级及时说明并告知办公室。

第4章 室内规范
第1条    夏季着装必须统一，上身统一为公司配发的短袖衬衫，下身为公司配发的工装西裤。   
第2条    客人来访时应主动起身迎接。接待时要礼貌大方、热情周到。经过简单沟通后应及时告知相关人员具体接待。
第3条    客人落座后，应主动递送茶水；客人离开时，应主动送别；客人离开后，应及时收拾整理。
第4条    办公电话禁止长时间占用，禁止接打私人电话。
第5条    办公用品要注意经常维护，尽量避免人为损坏。
第6条    上班时间禁止上网私自聊天、打游戏、赌博、从事和工作无关的事情。
第7条    禁止正常工作时间在办公室大声喧哗、吵闹或大声播放音乐；禁止在办公室吸烟、喝酒、随地吐痰。
第8条    办公场所人人都需保持个人工作区域整洁干净，不得随意丢放垃圾、污垢或碎屑。

第5章 值日规定
第1条    公司实行卫生轮流值日制，值日表由各部门负责人具体负责制定。
第2条    当天值日人员应在下午下班后负责倒垃圾、拖地板、擦桌面等清洁整理工作，检查、关闭所有电器、门窗后再离开。
第3条    垃圾、废弃物应按照要求倒在指定位置。

第6章 行政规定
第1条    坚持一个上级的原则。上级不得越级指挥，可以越级检查、指导、协助和了解情况；下级不得越级汇报，可以越级申诉和上诉。相互间不得跨部门指挥和汇报。
第2条    下级必须服从直接上级管理。对上级的安排持有异见可向上级的直接上级投诉。对上级裁决不满可向上级的直接上级申诉。错误指挥或错误判断上级指挥经上级裁决后，有责任方应承担由此造成的一切后果。
第3条    直接上级缺席或不服从公司统一管理时，由直接上级的上级负责管理指挥和协助。
第4条    公司员工每月写一份月度工作总结报办公室以便办公室了解公司整体工作进展，每半年进行一次述职，以接受总经理的当面质询，办公室负责具体安排。
第5条    办公室主任是公司行政工作的常务执行人。
第6条    总经理是公司行政工作的最高负责人和重大事务的最高决策者，遇重大情况时，总经理有权对公司进行调整。

第7章 会议规定
第1条   召开会议要改进作风、提高质量、注重实效。员工参加会议要准时到席、调整手机、禁止吸烟、做好笔记。
第2条    办公室具体负责公司全体员工会议的通知、组织和主持。
第3条    部门和小组会议由部门或小组负责人召集、主持。

第8章 安全规定
第1条    公司要求所有管理人员要在日常工作中加强员工安全教育，时常提醒员工注意个人人身、财产和公司财物安全。
第2条    员工要自觉遵守国家安全方面的法律法规，遵照公司要求和上级嘱托，时刻注意对个人人身、财产和公司财物安全的防范。
第3条    公司交给个人使用的钥匙不得随意转交他人；未经办公室同意，不得随意将公司物品外带或外借。
第4条    禁止在无技术保障的情况下安装、拆卸、维修公司办公用品，特别是带电产品。
第5条    公司要求的保密事项未经公司许可不得随意向他人泄露。

第9章 印信管理
第1条    办公室负责公司印章管理。印章要严格保管，规范使用，未经总经理同意任何人不得随意外带。
第2条    公司正式文件和合同需经各相关部门负责人及办公室审核后加盖公未经总经理同意，空白合同及文件不得随意盖章。

第10章 财务规定
第1条    公司所有财务支出直接由总经理授权批准，财务部负责执行。
第2条    一般情况下款项收、支由财务总监直接负责安排。
第3条    财务总监有权根据公司实际情况对财务执行作出详细规定，经总经理批准后作为本制度附件颁布执行。
第4条    财务报销制度由财务总监具体负责实施。

第11章 用人制度
第1条    公司的大门时刻向人才开放是公司人力资源建设的长期方针。公司将通过人力资源市场、媒体、网络、专业人才推荐机构公开招贤纳士，同时鼓励员工随时通过关系积极发现并引进人才。
第2条    新人进入公司后，需进行一周时间的观察。观察期结束后，一经录用，一周观察期计入第一试用月并补发工资。
第3条    所有新人一经录用，需进入三个月的试用期。试用合格进入正式聘用期，并签定《劳动合同》。
第4条    新人试用期间表现突出可提前结束试用。进入正式聘用后，享受公司正式员工待遇。
第5条    公司随时引进新人加盟，通过周期性的培养和选拔，以保证团队竞争优势快速提升。
第6条    公司要求人人独当一面，重视团队共同成长，通过坚持不断的培训学习，提高每一位员工的综合素质和服务能力。   
第7条    员工辞职应至少提前一个月向办公室递交《辞职报告》，经办公室批准并安排工作交接后方可离职。

第12章 机构设置
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第13章 薪酬制度
	岗位
	基本工资
	岗位工资
	工龄工资
	技术补贴
	其他补贴

	常务副总
	2500-5000
	500-2000
	0-500/年
	二建给予200元/月补贴，增项额外加100元/月；一建给予1200元/月补贴，增项额外加600元/月；会计师证书100元/月。
	

	工程副总
	2500-5000
	500-2000
	0-500/年
	
	

	财务总监
	2500-5000
	500-2000
	0-500/年
	
	

	材料副总
	2000-4500
	500-1800
	0-500/年
	
	

	办公室主任
	2000-4500
	500-1800
	0-500/年
	
	

	预算部部长
	2000-4500
	500-1800
	0-500/年
	
	

	经营部部长
	1500-4000
	200-1500
	0-500/年
	
	

	资质管理部部长
	2000-4000
	200-1500
	0-500/年
	
	

	材料部经理
	2000-4000
	200-1500
	0-500/年
	
	

	工会主席
	1500-4500
	200-1500
	0-500/年
	
	

	会计
	1500-3500
	200-1500
	0-500/年
	
	

	经营部部员
	1500-3000
	200-1000
	0-500/年
	
	

	资质管理部部员
	1500-3000
	200-1000
	0-500/年
	
	


    以上项目浮动值根据现阶段个人能力、工作态度、岗位履职情况等由常务副总经理决定提议并由总经理最终审批决定执行，所有项目相加并根据当月考勤情况得出当月实得工资，实得工资全部纳入绩效考核，当月最终所发为当月的绩效工资，绩效工资=绩效系数×实得工资（绩效系数根据当月绩效考核得分得出，绩效考核评分标准及打分表见附表一和附表二，考核得分为70-80分的绩效系数为1.0，每10分为一个区段，高于此区段的每个区段绩效系数上涨5个百分点，低于此区段的每个区段下调5个百分点）
第14章 奖罚制度
第1条    迟到、早退每次罚款20元。
第2条    旷工半日罚款100元，旷工一日按其当月实际工资10%罚款。
第3条    每月累计旷工三日立即辞退并扣发当月全部工资。
第4条    违反本制度中其它任意一项规定，每次至少罚款20元。因违反制度造成个人和公司利益损害的应承担全部责任。
第5条    处罚由办公室开具罚单并交由财务部保管，由财务部于当月绩效工资中予以扣除。
第6条    公司定期对优秀和具有突出贡献的员工实行奖励。
    本制度是公司2017年制度建设的试行版本，由总经理签字批准后颁布实施，办公室负责保管，公司享有本制度最终解释权。
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