考勤管理规定：五天工作制
上午：09:00—12:00
下午：13:30—18:00
1、每日指纹验证两次，上午9:00之前，下午18：00之后（加班者按照实际下班时间验证）
[bookmark: _GoBack]2、指纹验证上班推迟/下班提前十分钟以内，视为迟到/早退，按事假两小时处理；上班推迟/下班提前一小时以内，视为缺勤半天处理；上班推迟/下班提前1小时以上，按旷工一天处理；另外，迟到不能用加班冲抵（二者性质不同）
3、因请假/调休/出差等原因而不能签到者，须有经批准过的请假单/出差申请单/调休单交与行政部备案
4、因外出办事等类似原因而不能签到者，需外出前告知行政部并填写相关表格
5、凡没有任何手续的未签到者，皆视为迟到/早退/缺勤/旷工处理
6、连续旷工三日或累计旷工三日，公司将会解除与您的劳动合同。
7、因某种原因需要请事假的，需填写请假申请单并由上级审批，审批后的请假单交行政部备案。事假超过三天的，还应经主管领导审批。事假获准后，应在离开工作岗位之前安排好工作。
8、请病假须于上班前或不迟于上班后30分钟内通知所在部门的负责人，并于病假后上班的第一天补办正式的请假手续：填写请假单。
9、上班期间如需外出办理公务，应事先向你的直接上级请示。
温馨提示：一定要办理相关手续，如遇突发情况切记补办相关手续

卫生管理规定：
1、各自负责本人办公区域的环境卫生,包括：桌面的清洁、桌面物品摆放的整洁、垃圾及时清理等；值日生负责公共区域地面清洁及大小会议室的全部卫生。
2、切勿在办公区（非吸烟区）吸烟，大声喧哗。

劳动关系管理规定：
1、办理入职手续后进入实习期，原则上实习期为2个月，实习期满，考核合格者即可办理“实习转试用”手续，随即进入试用期。
2、办理入职手续后进入试用期，原则上试用期为2个月，期满经行政部和部门负责人考核合格者，由行政部负责办理相关转正手续。
3、转正时行政部负责劳动合同的签订和社保购买及社保卡办理等具体事宜。

如何使用企业邮箱
登陆腾讯网的企业邮箱，账号：名字全拼@itonghui.org
密码：Bgdcbsfxb@163.net
注意：企业邮箱登录后请立即更改密码

每月的十八号发放上月工资
