如何制作公司员工手册？需要注意哪些方面？

《员工手册》是由用人单位制订并发布，系统的规范企业内部管理和员工行为的各类制度和规定的集合。员工手册主要是企业内部的人事制度治理规范,传播企业形象，企业文化。目的是体现公司的文化理念和规范员工行为。作为企业内部的管理规范，涉及了企业的各个方面，也体现了企业的独特个性和风格。它既规范企业的人力资源管理制度，又传播企业形象和企业文化并作为一种有效的管理工具，是员工的行动指南。 
一本好的员工手册，它需要符合这样几个标准。1、强调了企业管理者对于企业的期许和员工者的职业化要求；2、员工手册是管理的辅助工具、员工的工作指南，是一本工具书，不要将员工手册当做摆设。
好的员工手册具备的特性：
1、条款的可操作性和执行性；2、逻辑性；3、延展性（修改调整等）；4、授权性（详细的实施细则）；5、转嫁性（矛盾和效力的转嫁）
员工手册的制定包括总经理致辞，公司概况，公司简介，企业愿景，文化宗旨，组织架构，经营目标，以及公司的行政相关制度和人事相关规章制度（如车辆管理、宿舍管理、招聘、入职、培训、工资、福利、晋升、奖惩、劳动关系等制度），财务制度，附则等。

员工手册一般包括的内容汇总：
1、序和前言部分（包括总经理致辞，公司概况，公司简介，企业愿景，文化宗旨，组织架构，经营目标等内容）
行政管理制度部分：
2、一般规定（员工守则、文档管理、车辆管理、宿舍管理等行政制度）
人事管理制度部分：
3、招聘管理制度（招聘、入职、离职等制度）
4、劳动合同管理制度（签订和解除劳动关系等制度）
5、员工录用制度（录用条件、背景调查等制度）
6、考勤管理（工作时间、加班、调休等制度）
7、休息休假制度（病假、事假、年假等制定）
8、工资、福利待遇制度（工资管理、福利待遇、提薪等制度）
9、绩效管理制度（绩效体系、岗位晋升和绩效奖励等制度）
10、培训管理制度（培训体系、员工培养开发、职业生涯管理等制度）
11、保密制度（竞业限制、保密等制度）
12、劳动纪律和奖惩相关制度（劳动安全管理、奖惩激励等制度）
13、其他相关制度（费用报销、差旅、财务或其他制度）
14、附则（制度的解释、修订、生效时间等）

制订过程中需要注意的方面：
1、给《员工手册》一个主题，员工手册主题的确定取决于企业的独特文化和理念，更需要企业用心的提炼。 
2、用企业自己的语言。网上能搜到很多模板，大部分人都是套用，并不能结合公司实际脱胎换骨的形成自己的风格特色，当然我们挂在嘴上的人性化要真正的体现。
3、根据《员工手册》的使用人群差异，也可以针对公司岗位群将《员工手册》拆分成企业生产人员版和营销人员版。 据了解有某知名企业将员工手册分成企业通用版和hr版。

风险控制方面：
根据劳动法第四条“ 用人单位应当依法建立和完善规章制度，保障劳动者享有劳动权利和履行劳动义务。”
劳动合同法第四条　“用人单位应当依法建立和完善劳动规章制度，保障劳动者享有劳动权利、履行劳动义务。
用人单位在制定、修改或者决定有关劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、保险福利、职工培训、劳动纪律以及劳动定额管理等直接涉及劳动者切身利益的规章制度或者重大事项时，应当经职工代表大会或者全体职工讨论，提出方案和意见，与工会或者职工代表平等协商确定。
在规章制度和重大事项决定实施过程中，工会或者职工认为不适当的，有权向用人单位提出，通过协商予以修改完善。
用人单位应当将直接涉及劳动者切身利益的规章制度和重大事项决定公示，或者告知劳动者。”
劳动合同法第三十八条　“用人单位有下列情形之一的，劳动者可以解除劳动合同：
……    （四）用人单位的规章制度违反法律、法规的规定，损害劳动者权益的……”
最高人民法院关于审理劳动争议案件适用法律若干问题的解释第十九条“用人单位根据《劳动法》第四条之规定，通过民主程序制定的规章制度，不违反国家法律、行政法规及政策规定，并已向劳动者公示的，可以作为人民法院审理劳动争议案件的依据。”

劳动法规中对员工手册等制度的要求：
1、范围
有关劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、保险福利、职工培训、劳动纪律以及劳动定额管理等直接涉及劳动者切身利益的规章制度或者重大事项。

2、合法性
员工手册的制定，毋庸质疑，首先应该建立在合法的基础上，这是员工手册具有有效性的法律保障，表现在程序合法、内容合法和形式合法上。合法有效的员工手册可以作为仲裁和法院判定的依据。程序合法：经民主程序制订并向员工公布；内容合法：不与法律法规相抵触；
员工手册最好以劳动合同附件的形式存在，才能够切实有效地保障企业的正当利益，这个附件的状态便是形式合法的表现。
3、制订程序
一、起草（应当依法建立）；
二、讨论（经职工代表大会会全体职工讨论）；
三、协商（与工会或职工代表协商确定）；
四、公示（应当将涉及员工切身利益的制度和事项公布，并告知员工）
员工有讨论和修改建议权，要注意此过程中证据的搜集和保留。
4、注意问题
做到内容详尽，定义准确；语言简练明晰无歧义；逻辑缜密，措辞尽量委婉。

其他声音：
    1、把员工手册做成电子档，放在公司内部的EHR系统里，或者是OA系统里，员工遇到问题可以在这里找答案，还会将公司的企业文化，单独制度成小手册，供每一个来公司的人阅读。拟定好的员工手册要工会审核通过，入职培训要做员工手册相关培训，并让员工签字确认。
2、在手册后面可以加上一章关于人性化点的 “生活向导”，比如公司所在地商圈的餐饮 公交车，健康就医，银行及生活购物等信息，也方便新进员工知悉公司外部环境。
