
私人企业管理制度范本

为了加强 公司 的规范化管理，打造一支优秀高效的工作团队，促进公司
发展壮大，根据公司有关章程的规定，特制订本公司管理制度。 

第一章、总则

一、公司全体员工须遵守公司的各项规章制度。

二、公司倡导“一家人”思想，任何部门及个人不得做有损公司利益、形
象、声誉或破坏公司发展的事情。

三、为了提高全体员工的业务水平，充分发挥员工的积极性、创造性，通
过公平合理的竞争使每个员工各尽其责、才有所用，促进公司良性发展。

四、公司提倡全体员工刻苦学习科学技术和文化知识，为员工提供学习、
深造的条件和机会，努力提高员工的整体素质和水平，造就一支思想新、作风
硬、业务强、技术精的员工队伍。五、公司鼓励员工参与公司的管理，充分发
挥员工才智，提出合理化建议。 

六、公司实行岗薪制，为员工提供收入和福利保障，并随着经济效益的提
高，逐步提高员工各方面待遇；实行考勤、考核制度，评先树优，对做出贡献
者予以表彰、奖励。

七、公司提倡求真务实的工作作风，提倡厉行节约，反对铺张浪费，倡导
员工团结互助，同舟共济，发扬集体合作和集体创造精神，增强团体的凝聚力
和向心力。

八、公司的例会定在每周______的早晨，在例会上探讨和辩论经营思想，
管理战略，就发现的问题进行讨论并提出解决办法。

第一章、员工着装管理规定

一、员工在上班时间内要注意仪容仪表。总体要求是得体、大方、整洁。

二、员工在上班时间内要求穿工装。

三、部门经理以上级别管理人员办公室一定要备有西服，以便外出活动或
重要业务洽谈时穿用。

四、员工上班应注意将头发梳理整齐。男职工不得留长发及胡须；女职员
上班提倡化淡妆。

五、各部门负责人应督促属下员工遵守本规定，员工月累计违反本规定超
过 3次者，或该部门员工违反本规定人数占到总数20%的，该部门负责人应罚款
100元。

六、公司名牌一律挂在上衣胸前，违者以未配名牌处理。



七、试用人员于 试用期 间暂不发放名牌及工装，试用期满经考核录用后，
由公司统一发放名牌及工装。接待礼仪接待工作及要求： 

1、有客户来访，马上起身来接待。

2、接待客户时应主动、大方、微笑、热情。

3、名片应先递给长辈或上级。

4、把自己的名片递出时，应把文字向着对方，双手拿出，一边递交一边清
楚说出自己的姓名。

5、接对方的名片时应双手去接，拿到手后马上看，记住对方姓名后将名片
收起。

第三章、 考勤制度 

一、公司员工自觉遵守劳动纪律，按时上下班，不迟到，不早退，工作时
间不擅自离开工作岗位，外出办理业务前，须经本部门负责人同意。

二、公司实行六天工作制，每天工作时长为 7小时。即每天上午8时至11
时 30分，下午13时至16时 30分，每周日休息（轮休）。公司周日和夜间值班
由办公室统一安排。因工作需要周日或夜间加班的，由各部门负责人填写加班
审批表，报分管领导批准后执行。节日值班由公司统一安排。 

三、上班时间开始后5分钟至30分钟内到岗者，按迟到论处；超过 30分
钟以上者，按旷工半天论处。提前30分钟以内下班者，按早退论处；超过 30
分钟者，按旷工半天论处。

四、1个月内迟到、早退累计达3次者，扣发 5天的基本工资；累计达3次
以上 5次以下者，扣发 8天的基本工资；累计达5次以上 10次以下者，扣发当
月10天的基本工资；累计达10次以上者，扣发当月基本工资的一半。 

五、员工因私事请假2天以内的（含2天），由部门负责人批准；5天以内
的（含5天），由副总经理批准；5天以上的，报总经理批准。副总经理和部门
负责人请假，一律由总经理批准。未经批准而擅离工作岗位的按旷工处理。 

六、参加公司组织的会议、培训、学习、考试或其他团队活动，如有事请
假的，必须提前向组织者或带队者请假。未经批准擅自不参加的，视为旷工。

七、员工按规定享受 探亲假 、 婚假 、 产假 等，必须凭有关证明资料
报总经理批准。员工病假期间发给基本工资。 

八、员工的考勤情况，由各部门负责人进行监督、检查，部门负责人对本
部门的考勤要秉公 办事 ，认真负责。 

第四章、人事异动



一、公司新招聘员工的，应要求员工携带： 身份证 复印件一份、2寸彩
色白底照片2张、学历证书原件、工资卡一张、 健康证 明 一份。并且，员工
入职后的一个月内，公司要与员工签订 劳动合同 ，并办理 社保 手续。 

二、公司对违纪员工经警告、 教育 不改者有辞退的权利。 

三、公司员工工作不适应、工作不满意等原因有主动 辞职 的权利，但必
须提前一个月向公司提交书面申请。 

四、有以下行为者公司将给予辞退：

1、一年内记过 3次者。

2、连续旷工 5日或全年累计超过 10日者。

3、营私舞弊、挪用公款、收 受贿 赂者。 

4、工作疏忽，致使企业蒙受重大损失者。

5、聚众罢工、怠工、造谣生事、破坏正常的工作与生产秩序者。

6、因破坏、盗取、毁弃、隐匿公司设施、资材制品及文书等行为，致使公
司财物遭受损失者。

7、违反公司管理制度，情节严重者。

8、泄露商业机密，情节严重者。

9、办事不力，玩忽职守，有具体事实，情节重大者。

10、工作时因受刑事处分而经 法院 判刑确定者本公司下属各分公司或部
门辞退员工，必须经由公司人事部、人事经理审核批准可执行。被辞退员工要
及时办理移交手续，填写移交清单。 
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