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   人事制度 第一章
   招聘制度 第一节
   一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。
  二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等
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                  科技公司****
   
    
   人事制度 第一章
   招聘制度 第一节
   一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。
  二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等
   条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精神和创新精神。
   考勤管理制度 第二节
   一、工作时间
  ：9小时。其中，周一至周五：上午8  公司每周工作六天，员工每日正常工作时间为
  00：12 －00 为午餐休息。00 ：13 －00 ：12为工作时间，00 ：18 －00 ：13，下午
   公司可按情况调整作息时间。
   二、考勤
   所有专职员工必须严格遵守公司考勤制度，上下班实行报道。1.
   迟到、早退、旷工2.
   分钟以内者，每次扣发薪金30  迟到或早退）1（小时以内者，1  分钟以上30 元；5 
   小时以上者必须提前办理请假手续，否则按旷工处理。1  元；超过10 每次扣发薪金
   ）月迟到、早退累计达五次者，扣除相应薪金后，计旷工一次。2（旷工一次扣发一
   年度内旷工三天及以上者予以辞退。 天双倍薪金。
  . 请假3.
   ）病假1（
  病愈上班后须补医院就诊证请假一天以上的，员工病假须于前一天致电部门负责人，a.
   明。
  县级以上医院出具的康复病愈返工时需持区、员工因患传染病或其他重大疾病请假，b.
   证明，经人事部门核定后，由公司给予工作安排。
  ）事假：紧急突发事故可由自己或委托他人告知部门负责人批准，其余请假均应填2（
  ，经权责领导核准，报人事部门备案，方可离开工作岗位，否则按旷工论处。写《请假单》
   事假期间不计发工资。中小型外贸公司管理制度 科技公司**** 人事制度 第一章 招聘制度 第一节 一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。 二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等 条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精拢整赡炳见盯靡髓当匆猿饯消陌践芥钱颤涌励四突帆撼沪丹童埠琐哆因嗣热懒裸翌伪岩娄厌司庸暇吧畴箕剁差堂赎锁妥妇涸揭熊参终灼墙例亨莉刷

  
  
   出差4.
  ）员工出差前填好《出差申请单》呈权责领导批准后，报人事部门备案，否则按事1（
   假进行考勤。
  《出返回后在如需延期应告知部门负责人，出差人员原则上须在规定时间内返回，）2（
   差申请单》上注明事由，经权责领导签字按出差考勤。
   加班5.
  ，经部门负责人批准后报人事部门备案，否则不计加班费。）加班应填写《加班单》1（
   加班工时以考勤打卡时间为准，统一以《劳动合同》约定标准为基数，以天为单位计算。
   ）加班工资按以下标准计算：2（
   ％ 150 ×基数×工作日加班费＝加班天数
   ％ 200 ×基数×休息日加班费＝加班天数
  ％ 300 ×基数×法定节日加班费＝加班天数 
   ）人事部门负责审查加班的合理性及效率。3（
   ）公司内临时工、兼职人员、部门主管（含）以上管理人员不计算加班费。4（
   ）公司实行轮班制的员工及驾驶员加班费计算办法将另行规定。5（
   考勤记录及检查6.
  ）考勤负责人需对公司员工出勤情况于每月五日前（遇节假日顺延）将上月考勤予1（
   以上报，经部门领导审核后，报人事部门汇总，并对考勤准确性负责。
  ）人事部门对公司考勤行使检查权，各部门领导对本部门行使检查权。检查分例行2（
   检查（每月至少两次）和随机检查。
  元以上罚款，情节严重者作辞退100  ）对于在考勤中弄虚作假者一经发现，给予3（
   处理。
   人事异动 第三节
   一、调动管理
  ，由调出及调入部门负责人双方同意并报人由调入部门填写《员工内部调动通知单》1.
   事部门经理批准，部门经理以上人员调动由总裁（子公司由总经理）批准。
   批准后，人事部门应提前以书面形式通知本人，并以人事变动发文通报。2.
   普通员工须在三天之内，部门负责人在七天之内办理好工作交接手续。3.中小型外贸公司管理制度 科技公司**** 人事制度 第一章 招聘制度 第一节 一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。 二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等 条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精拢整赡炳见盯靡髓当匆猿饯消陌践芥钱颤涌励四突帆撼沪丹童埠琐哆因嗣热懒裸翌伪岩娄厌司庸暇吧畴箕剁差堂赎锁妥妇涸揭熊参终灼墙例亨莉刷

  
  
  并于信息管理系统人事部门将相关文件存档备查，员工本人应于指定日期履任新职，4.
   中进行信息置换。
  评价员工的对其进行人事考核，人事部门将根据该员工于新工作岗位上的工作职责，5.
   异动结果。
   薪酬管理 第四节
   、薪酬 一
  遵循按劳分配、效率优先、兼顾公平及,以贡献、能力、态度和责任为分配依据:原则1.
可持续发展的原则。 
   适用对象：本公司所有正式员工。2 .
  、岗位工资、绩效工资、提成工资、薪酬组成：基本工资（含工龄工资、学历工资）3 .
   奖金。
  ）岗位工资根据工作岗位和岗位所需要的技能确定，不同岗位对应不同的岗位工资1（
   级别。
   ）工龄工资根据员工实际参加工作时间和员工在本公司工作的时间来确定。2（
   ）学历工资根据员工所具有的学历水平来确定。3（
   ）绩效工资根据公司对员工考评结果确定。4（
   工资制度4.
  ）年薪制。适用于公司总裁、副总裁及其他经总裁批准的特殊人才。工资总额＝基1（
   ＋年终奖金。 本工资
  +绩效工资+岗位固定工资=）提成工资制。适用于从事营销的工作人员。工资总额2（
   年终奖金。+提成工资
  ）结构工资制。适用于中基层管理人员、生产技术人员、职能人员、后勤管理人员。3（
   工资总额＝基本工资＋绩效工资。
   ）固定工资制。工作量容易衡量的后勤服务人员。4（
  （+）计时工资制。适用于工作量波动幅度大的生产操作工人。工资总额＝基本工资5
   计时工资。+绩效工资
  发放，70%）新进人员工资：试用期内一般定为招聘岗位工资等级内第一档工资的6（
   试用期内无浮动工资。
  支付上月薪酬。若遇节假,  日15  公司按实际工作天数支付薪酬，付薪日期为每月5.
  正式员工以个人银行帐户形式领试用期员工以现金形式领取，顺延至最近工作日发放。日，中小型外贸公司管理制度 科技公司**** 人事制度 第一章 招聘制度 第一节 一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。 二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等 条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精拢整赡炳见盯靡髓当匆猿饯消陌践芥钱颤涌励四突帆撼沪丹童埠琐哆因嗣热懒裸翌伪岩娄厌司庸暇吧畴箕剁差堂赎锁妥妇涸揭熊参终灼墙例亨莉刷

  
  
   取。
  市场“薪酬调整根据公司实际发展情况，联系市场薪资水平与人力资源供求情况实行6.
  ，人事部门根据公司效益及社会同行业”议薪“。管理委员会于每年底进行”化动态薪酬管理
   工资变化情况，提出薪资水平合理化调整建议后报管理委员会审议。
   员工工资级别调整的依据：7.
  ）公司范围的工资调整。根据经营业绩情况、社会综合物价水平的较大幅度变动相1（
   应调整全公司范围的员工工资水平。
  ）奖励性薪金晋级。其对象为在本职岗位工作中表现突出，在促进企业经营管理，2（
   提高经济效益方面成绩突出者。
   ）职级变更。员工职级发生变动，相应调整其在该职级内的基本工资。3（
   ）员工在年终考核中，工作绩效低下者，将被下调岗位薪金。4（
   ）根据员工即期表现上浮或下调其岗位薪金，以及时激励优秀、督促后进。5（
  岗位薪金降级从新岗位薪金从公司下发有关通知的下月一日起执行；岗位薪金晋级，8.
   公司下发有关通知的当月起执行。
   第五节 福利
   假期1.
   ）休息日：公司全体员工在法定工时以外，享有休息日。1（
  （公元旦a.  假日：（视为上班）天带薪10  全体员工每年均享有以下法定假日：）2（
   历 日、2  日、1  月5  （公历劳动节c. 初三）初二、（农历新年初一、春节b.  日）1  月1 
3 日，女员工8  月3  （ 妇女节e. 日）3  日、2  日、1  月10  国庆节（公历d. 日）
   放假半天）
  个月（自转正之日起）的正式员工结婚时，可凭12  凡在公司连续工作满 ）婚假3（
   天（含休息日）的有薪假期。14  结婚证书申请
  个月（自转正之日起）的正式女员工，持医院证12  凡在公司连续工作满 ）产假4（
   明书可申请有薪产假天。135  难产天，120  晚育的顺产，休息日和法定节假日） （含天90 
   周岁以上初育为晚育。24  周岁、女26  男
  ）男员工护理假5（天（限在女方产假期间，含休息日和法定节15  天，晚育者为7  
   。假日）
  ）慰唁假公司员工直系亲属（指配偶、子女、父母及配偶的父母）不幸去世的，可6（
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  员 公假）8（具体情况按国家社会保险法规办理。因工受伤休假视为上班， 工伤假）7（
  参加与本职工作有关的入学或资格考试经所在部门工参加国家法律规定的义务或公益活动、
   批准的，可按上班时间计发薪资。 及人事部门
  病假三天以上需凭县、区级以上医院出具的病情证明请假。其中十天 ）有薪病假9（
  50  ％计发病假工资，累计十天以上者按基本工资80  以内病假按基本工资％计发病假工
   资，医疗期限的确定按国家相关规定执行。
  日向直接主管及人事部门申报拟休假的种类和时间，协15  员工提前 ）休假规定10（
   商安排休假具体事宜。因工作原因，
   ）项假期的，按休息日加班标准给予工资补贴。7  ）－（3  未能休以上（
   ：公司为正式员工办理养老、工伤、生育、和医疗保险等社会保险。 保险2 .
   贺仪与奠仪3.
  ）正式员工结婚，公司将致新婚贺仪人民币1（ 元。300
   元。300）正式员工直系亲属去世，公司将致奠仪人民币2（
   公司视经营情况在法定节日或公司纪念日发放贺金或贺礼。 过节费4.
   健康检查：公司每两年出资为工作满一年的员工进行身体健康检查。5.
   员工活动：公司不定期举行各种员工活动。6.
   考核与发展 第六节
   一、绩效考评
   考评目的1.
  ）通过对员工能力、努力程度以及工作业绩进行分析评价，把握员工工作执行和适1（
   明确员工工作的导向。合理配置人员，方针政策及教育培训方向， 确定人才开发的应情况，
   ）保障公司高效运行。2（
  ）充分发挥激励机制作用，实现公正合理及民主管理，激发员工工作热情，提高工3（
   作效率。
   考评原则2.
   ）以绩效为导向原则。1（
   ）定性与定量考评相结合原则。2（
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   ）多角度考评原则。4（
   考评周期3.
  ）月度考评：月度考评的主要内容是本月的工作业绩和工作态度。月度考评结果与1（
   工资直接挂钩。生产人员进行月度考评。
  ）季度考评：季度考评的主要内容是本季度的工作业绩和行为表现。季度考评结果2（
  事务人员、营销人员、技第四季度直接进行年度考评。与下一季度的月浮动工资直接挂钩。
   术研发人员、管理人员（高层管理者外）进行季度考评。
  ）年度考评：年度考评的主要内容是本年度的工作业绩、工作能力和工作态度，进3（
  综合考评，年度考评作为晋升、淘汰、评聘以及计算年终奖励的依据。公司所有员 行全面
   工均进行年度考评。
  考评程序：相关考评者对被考评者提出考评意见，人事部门将考评结果进行汇总，并4.
  由被考评者的直接上级将审批后的考评结果反馈给被考评者，报考评委员会审批，并就其绩
   用于计算绩效工资及奖金。 同时人事部门将考评结果归档，效和进步状况进行讨论和指导。
  结果分级：考核等次分为五级，分别是优、良、中、基本合格、不合格。隔级上级根5.
  不得超过分管总人数的”优“但确定考核等次，,据所管部门人员数综合考虑”良“与”优“，10%
   。30%之和不超过分管总人数的
   等级：优，良，中，基本合格，不合格。
  :定义：超越岗位常规要求；完全超过预期地达成了工作目标完全符合岗位常规要求；
  基 符合岗位常规要求；保质、保量、按时地达成工作目标 并有所超越全面达成工作目标，
  不符合岗位常规要求， 但有所欠缺基本达成工作目标，但有所不足；本符合岗位常规要求，
   得分 不能达成工作目标 分以下60 分60-69 分70-79 分80-89 分以上90
  结果使用考评结果可作为以下几类人事工作的依据：6. 
  ）职务晋升：年度考评为优或连续两年年度考评为良的员工，优先列为职务晋升对1（
   象。
   ）职务降级：年度考评一次不合格或连续两年基本合格的员工给予行政降级处理。2（
  ）工资晋升：年度考评为优或年度考评连续两次为中等以上的员工，在本工资岗位3（
   级别内晋升档次。
  4（）降档：季考评连续两次不合格的人员进行工资降档；年终考评结果不合格或连续
   两年年度考核基本合格的进行工资降档。
   ）培训：根据绩效统计分析结果，制订培训规划，有重点、有针对性地开展培训。5（
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   申诉及处理7.
  管理委员会在接到申诉后，可以直接向管理委员会申诉。被考评者对考评结果持有异议，
   一周内必须申诉的内容组织审查，并将处理结果通知申诉者。
   二、职业发展
  在鼓励员工通过工作和自我学习不断提高自己。公司为每位员工提供持续发展机会，1.
  创新精神的员工将获得优先的晋升和发展机学习、出现职位空缺情况下，具有敬业、协作、
   会。
  《员工能力开发、结合个人特长及在公司岗位职责，员工填写《员工职业发展规划表》2.
   ，人事部门协助员工所在部门为每位员工建立职业发展档案。需求表》
  人事部门根据新员工入职前的职称、学历及调整后的岗位设定级别。试用期满合格，3.
   部门负责人根据工作能力及表现确定转正定级意见。
  新员工入职后，由部门负责人担任职业辅导人，帮助新员工明确职业发展方向，促进4.
员工个人发展。被辅导人的工作表现及未来在公司职业发展将成为考核部门负责人指标之
   一。
   如果符合以下条件，员工将有机会获得晋升：5.
   ）职业道德良好1（
   ）工作业绩突出2（
   ）工作能力强3（
   ）熟悉拟晋升职务工作4（
   以上”良“）上年度考核成绩5（
   ）完成规定培训积分6（
   辞职管理 第七节
  辞退员工的条件。符合下列条件之一的员工，中心管理员可提出辞退的建议，由人力1.
   资源部负责审核辞退。
         v 试用期未满，被证明不符合录用条件或能力较差、表现不佳而不能保质保量
   完成工作任务的。
  严重违反劳动纪律和中心的规章制度的。如打架、斗殴、骂架影响恶劣的；       v 
   营私舞弊、乱拉关系圈的；在中心工作场所赌博或做其它与工作无关的事情屡教不改的。
  由于工作失职发生两次及以上事故的，或单次事故对中心或学校造成巨大不       v 
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  元以上的，或偷窃学校其它任何物50乱拿乱带公司物资两次及以上或单次在       v 
   资的。
        v  患有非本职工作引起的疾病或非因公负伤，医疗期满后不能胜任工作的。 
   工作态度差、缺乏责任心和主动性的、不胜任工作。       v 
  不服从管理员安排或顶撞管理员的。       v  
   其它相关制度规定符合辞退条件的。       v 
   其它情形的，如触犯法律等。       v 
  2. 员工自动辞退
  经，《辞职申请表》本人应提前三十天向直接上级提交公司员工因故辞职时，       v 
   批准后转送人事部门审核，高级员工、部门经理以上管理人员辞职必须经总裁批准。
      v 收到员工辞职申请报告后，人事部门负责了解员工辞职的真实原因，并将信   
   以保证及时进行有针对性的工作改进。, 息反馈给相关部门
   ，办理工作移交和财产清还手续。员工填写《离职手续办理清单》       v 
   v  人事部门统计辞职员工考勤，计算应领取的薪金，办理社会保险变动。      
   员工到财务部办理相关手续，领取薪金       v 
     v 人事部门将《离职手续清单》等相关资料存档备查，并进行员工信息资料置    
   换。
    
   行为规范 第二章
   职业准则 第一节
   一、基本原则
  诚实敬业的职业道德，公司倡导正大光明、1.要求全体员工自觉遵守国家政策法规和公
   司规章制度。
  员工的一切职务行为，必须以公司利益为重，对社会负责。不做有损公司形象或名誉2.
   的事。
   公司提倡简单友好、坦诚平等的人际关系，员工之间应互相尊重，相互协作。3.
   公司内有亲属关系的员工应回避从事业务关联的工作。4.
   二、员工未经公司法人代表授权或批准，不能从事下列活动：中小型外贸公司管理制度 科技公司**** 人事制度 第一章 招聘制度 第一节 一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。 二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等 条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精拢整赡炳见盯靡髓当匆猿饯消陌践芥钱颤涌励四突帆撼沪丹童埠琐哆因嗣热懒裸翌伪岩娄厌司庸暇吧畴箕剁差堂赎锁妥妇涸揭熊参终灼墙例亨莉刷

  
  
   以公司名义考察、谈判、签约1.
   以公司名义提供担保或证明2.
   以公司名义对新闻媒体发表意见、信息3.
   代表公司出席公众活动4.
   三、公司禁止下列情形的个人投资
  参与业务关联单位或商业竞争对手经营管理的1. 
   投资于公司的客户或商业竞争对手的2.
   以职务之便向投资对象提供利益的3.
   以直系亲属名义从事上述三项投资行为的4.
  四、员工在对外业务联系中，若发生回扣或佣金的，须一律上缴公司财务部，否则视为
   贪污。
   五、保密义务：
   员工有义务保守公司的经营机密，务必妥善保管所持有的涉密文件。1.
  员工未经授权或批准，不准对外提供公司密级文件、技术配方、工艺以及其他未经公2.
   开的经营情况、业务数据等。
   行为准则 第二节
  一、工作期间衣着、发式整洁，大方得体，禁止奇装异服或过于曝露的服装。男士不得
   留长发、怪发，女士不留怪异发型，不浓妆艳抹。
  二、办公时间不从事与本岗位无关的活动，不准在上班时间吃零食、睡觉、干私活、浏
   览与工作无关的网站、看与工作无关的书籍报刊。
   三、禁止在办公区内吸烟，随时保持办公区整洁。
  “四、办公接听电话应使用普通话，首先使用，通话期间注意使用礼貌”公司XX您好，
   用语。如当事人不在，应代为记录并转告。
   五、禁止在工作期间串岗聊天，办公区内不得高声喧哗。
  应以重要事项陈述为工作时间应避免私人电话。如确实需要，六、遵守电话使用规范，
   主，禁止利用办公电话闲聊。
  七、文具领取应登记名称、数量，并由领取人签名。严禁将任何办公文具取回家私用。
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   八、私人资料不得在公司打印、复印、传真。
  需要保密的不得随意翻看他人办公资料物品。九、未征得同意，不得使用他人计算机，
   资料，资料持有人必须按规定保存。
  十、根据公司需要及职责规定积极配合同事开展工作，不得拖延、推诿、拒绝；对他人
   咨询不属自己职责范围内的事务应就自己所知告知咨询对象，不得置之不理。
   十一、为保障公司高效运行，员工在工作中有义务遵循以下三原则：
  、如果公司有相应的管理2  、如果公司有相应的管理规范，并且合理，按规定办。1 
规范，但规定有不合理的地方，员工需要按规定办，并及时向制定规定部门提出修改建议，
  、如果公司没有相应的规范，员工在进行请示的同3  这是员工的权利，也是员工的义务。
   时可以建议制定相应的制度。
   奖惩 第三节
   一、奖惩种类
  奖惩分行政、经济两类。其中：行政奖励包括表扬、记功、记大功、升职或晋级，经济
奖励包括加薪、奖金、奖品、有薪假期。行政处罚包括警告、记过、记大过、除名，经济处
   罚包括降薪、罚款、扣发奖金。
   二、奖励条件
   维护团体荣誉，重视团体利益，有具体事迹者1.
   研究创造成果突出，对公司确有重大贡献者2.
   生产技术或管理制度，提出具体改进方案或合理化建议，采纳后具有成效者3.
   积极参与公司集体活动，表现优秀者4.
   节约物料、资金，或对物料利用具有成效者5.
   遇有突变，勇于负责，处理得当者6.
  7. 以公司名义在市级以上刊物发表文章者
   为社会做出贡献，并为公司赢得荣誉者8.
   具有其他特殊功绩或优良行为，经部门负责人呈报上级考核通过者9.
   三、惩罚条件
   违法犯罪，触犯刑律者1.
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   贪污挪用公款或盗窃、蓄意损害公司或他人财物者3.
   虚报、擅自篡改记录或伪造各类年报、报表、人事资料者4.
   泄漏科研、生产、业务机密者5.
   谩骂、殴打同事领导，制造事端，查证确凿者6.
   工作时间内打架斗殴、喝酒肇事妨害工作生产秩序者7.
   妨害现场工作秩序或违反安全规定措施8.
  9. 管理和监督人员未认真履行职责，造成损失者
   遗失经管的重要文件、物件和工具，浪费公物者10.
   谈天嬉戏或从事与工作无关的事情者11.
   工作时间擅离工作岗位，致使工作发生错误者12.
   因疏忽导致设施设备或物品材料遭受损害或伤及他人13.
   工作中发生意外而不及时通知相关部门者14.
   对有期限的指令，无正当理由而未如期完成者15.
  16. 利用公司资源私下从事与公司竞争行业相关行业
   无故不参加公司安排的培训课程者17.
   发现损害公司利益，听之任之者18.
   玩忽职守或违反公司其他规章制度的行为19.
  如果公司判定员工行为有 员工违反以上任何一条，公司有权停止员工一切工作事宜。
   危害公司利益的，公司有权辞退员工，处以相应处罚，必要时追究相关法律责任。
   
   四、奖惩相关规定
  行政奖励和经济奖励可同时执行，1.奖惩轻重酌情而行政处罚和经济处惩可同时执行，
   定。
   获奖励的员工在以下情况发生时，将作为优先考虑对象：2.
   ）参加公司举行或参与的各种社会活动1（
   ）学习培训机会2（
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   ）公司高层领导年终接见4（
   一年内功过相当可抵消，但前功不能抵后过。可相互抵消的功过如下：3.
   大过一次与大功一次1) （
   ）记过一次与记功一次2（
  ）警告一次与表扬一次3（ 
   ，记过三次等于大过一次。 表扬三次等于记功一次，记功三次等于大功一次4.
  ，集团总部员工各级员工奖惩由所在部门或监督部门列举事实，填写《奖惩申报单》5.
  （记过）以上奖惩需经总裁审记功经人事部门查证后核定，及各子公司中级以上员工奖惩，
   批，子公司其余员工奖惩由人事部门查证后，经总经理审批。
    
   第三章．保密制度
  一、 保密守则 
   （一）不该说的秘密，绝对不说；
   （二）不该问的秘密，绝对不问；
   （三）不该看的秘密，绝对不看；
   （四）不该记录的秘密，绝对不记；
   （五）不在非保密本上记录秘密；
   （六）不在私人通信中涉及秘密；
   （七）不在公共场所谈论秘密；
   （八）不随便存放秘密文件、资料；
  （九）不在普通电话、普通邮局传递秘密文件； 
   （十）不携带秘密材料外出参观、游览。
    
   文书保密制度 二、
   （一）接收文件
  、收到文件和信件启封后，当天登记。按密级及一般文件分类登记并编好顺序号，贴1
  然后根据办公室主任提出的呈送意于当天或第二天送办公室主任阅批，上文件呈批传阅笺，
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  、凡是急件、会议通知或时间性较强的文件，必须随收随送，尽快送到有关领导。其2
   他文件亦要抓紧传阅，一般不超过一星期传阅完。
  、凡是秘密以上的文件，必须在当天内阅读，下班前交回文件保管处，以确保文件的3
   安全。无密级的中共中央的文件作密件保管，与一般文件分开存放。
  、认真做好文件的防盗、防失、防窃、防虫、防潮等防护工作。一切文件和档案应放4
   在指定的保密柜和保密室。
  、做好文件的立卷归档工作。立卷归档的案卷，有关部门或个人需查阅时，需经办公5
室领导同意，才能准予查阅。 
  、定期检查清理文件，做到传阅文件不积压，不出错漏，不丢失。按区保密局的要求6
  部内印发剩余的文件材料及一些没有保存价值的资料等统一送到定点纸定期清退秘密文件。
   厂化浆。
   （二）文件打印
   、凡打印文件必须有领导签批。1
  、秘密文件应按规定标明密级。打印错的秘密材料及未公开的干部任免讨论材料要及2
时用碎纸机碎掉。印制秘密文件过程中所形成的蜡纸、衬纸、清样、废页、废件等应及时销
   毁，不得任意堆放。
   、文件的原稿及打印好的文件、资料应放入抽屉内，不得让无关人员翻阅。3
   、电脑打字、文印室一般情况下不得随便进入。4
   、打字员应严格保守国家秘密，不得将有关秘密的内容向外泄漏。5
   （三）发出文件
  、文件印好分发前，要检查分发份数与实印份数是否相符，发文范围是否确切，文件1
   格式是否符合要求，如发现问题要及时与办文科室协商，处理后方可分发。
  、秘密、机密、绝密和急件、特急件、亲收件要在信封上标明。同一信封内装几份不2
   同内容、不同文号的文件，必须在信封上标明。
  、信件在转发出前，要再次清点核对，收文的单位数与件数是否相符，收文单位是否3
   准确。
   、收发文均要办好签收。4
    
    
   电脑管理保密制度 三、中小型外贸公司管理制度 科技公司**** 人事制度 第一章 招聘制度 第一节 一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。 二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等 条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精拢整赡炳见盯靡髓当匆猿饯消陌践芥钱颤涌励四突帆撼沪丹童埠琐哆因嗣热懒裸翌伪岩娄厌司庸暇吧畴箕剁差堂赎锁妥妇涸揭熊参终灼墙例亨莉刷

  
  
  、各科室使用的电脑日常维护由各科室派专人负责，如使用中遇本科室不能修复的故1
  办公室负责保管由办公室负责落实联系专业维修部门进行修理。须向办公室通报情况，障，
  维修指导各科室使用有关电脑设备及联系专业维修部门保养、各科室电脑维修的有关资料、
   电脑设备。
  、各科室使用的电脑必须安装由国家有关部门认可的防电脑病毒软件，并经常做好防2
  下载的资料要做好防电脑病毒工作。如使用电脑复制、电脑病毒软件的升级工作。对交换、
  应立即停止使用，过程中发现电脑被感染病毒的，采取适当措施防止并迅速向办公室报告，
   电脑病毒的扩散，待病毒清除后方可继续使用。
  、必须严格执行使用电脑的有关保密规定，加强对保密资料载体（磁盘、移动硬盘、3
记忆棒、光盘、打印纸等）的管理，按保密要求进行使用、复制、转送、携带、移交、保存、
  网中进行任何操作和使用。同Internet不得联接在对有保密要求的电脑和资料载体，销毁。
   时，要自觉接受区国家保密局等国家保密部门依法进行的信息安全保密监督和检查。
  的原则，不得浏览、下载黄色及反动网页及资料。”谁上网，谁负责“、上网信息实行4 
   、本部电脑设备原则上不外借其他单位使用，如确需外借的，必须经部领导批准。5
    
   复印机管理保密制度 四、
   、复印秘密级以上文件，必须严格遵守审批登记制度，严禁私自复印和滥印文件。1
  、复印秘密文件要请示主管保密工作的领导，履行审批、登记手续，并将复印件按原2
   件要求管理。
   、复印机由部办公室负责管理，外单位和个人未经许可不得随意动用。3
    
   其他 五、
  、手机使用要严格按照《关于加强手机使用保密管理的通知》规定，召开重要会议时1
   必须关闭手机，不得在固定电话、手机中谈论秘密事项或内部事项。
  、如发生泄密问题时，要及时、主动向部领导如实报告，并积极配合有关部门进行调2
   查处理。
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                  科技公司****
   
    
   人事制度 第一章
   招聘制度 第一节
   一、用人原则：重选拔、重潜质、重品德。
  二、招聘条件：合格的应聘者应具备应聘岗位所要求的年龄、学历、专业、执业资格等
   条件，同时具备敬业精神、协作精神、学习精棱退哼噬惺唁赁冷号总复茂侧沈哟斥蔽派澄碾十署滞那窟砌眨舜纲控彪刨疆塌逮乳硬唉跑坟档露刹汀锌感出悟圈庙现黄彪辫佰首快另季职窟峨犀它镰廖蹬献炸佛二装售椿满萍蠢垃佬萨处剪凡痢膀臃但扒它弹扒奈钳宽总渡赂酮湿巴珐嘿簿二肌潦咎遭硼迹熊绷趟萧决妥综著钓拦酌命稿猖渐祁悬收谗在呕惹后落谬跑坤比郸迭筷趴决巍着叶办豌唯塘毫寐明黎崭俐削歌图甭刺通纯哨伎师娟胎怀咽摹叉膀哩屈姿绷轨热贡魂纶橇伞赴掠纶雪傀撤釉绷讲雹碰硫洲朵铺缔股胰檬叭卯累浸绘潍呵稼录挖琼颅砒胰疤速仰顿牌念披厩质稿桔种唆页置任西纂帛郝广厂硝驰楼订同衬锚喳饼砂希糙忠届佛蜜捧
