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公司管理规章制度（生产型企业） 
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第一章 总则 

第一条 制定目的 

规范公司日常经营、生产、管理、员工行为，明确各岗位工作职责、

行为准则、奖惩标准，规避经营与生产风险，提升团队执行力与生产

效率，保障企业稳定可持续发展。 

第二条 适用范围 

本制度适用于公司所有部门（生产部、品质部、技术部、仓储部、行

政人事部、财务部、销售部等）及全体在岗员工，包含正式员工、试

用期员工、临时工、实习生。 

第三条 管理原则 

1. 合法合规原则：所有管理行为严格遵守国家法律法规，保障员工

合法权益。 

2. 公平公正原则：制度面前人人平等，无岗位、职级特殊化，奖惩

公开透明。 

3. 高效务实原则：贴合中小型生产企业实际，简化流程、落地性强，

杜绝形式主义。 

4. 奖惩分明原则：鼓励敬业担当、创新改进行为，严肃惩处违规违

纪、失职渎职行为。 

第四条 制度效力 

本制度为公司基础管理文件，全体员工入职即视为知晓并自愿遵守。

公司原有相关规定与本制度冲突的，以本制度为准；后续可根据生产

经营变化，依法对制度进行修订、补充。 
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第二章 员工招聘、录用与离职管理 

第一条 招聘管理 

1. 公司招聘坚持公开、公平、择优录用原则，根据各部门岗位空缺、

生产需求制定招聘计划，由行政人事部统一统筹执行。 

2. 所有应聘人员需提供真实、有效的身份证、学历证明、技能证书

等相关资料，严禁伪造、虚报信息。一经发现资料造假，公司有权取

消录用资格，已入职的无条件解除劳动合同，不予任何经济补偿。 

3. 生产岗位员工需身体健康，无职业禁忌症、传染性疾病，能够适

应车间生产作业、倒班工作。 

第二条 入职与试用管理 

1. 员工入职需办理完整入职手续，填写《入职登记表》，签订劳动合

同、保密协议、岗位承诺书，提交个人资料备案。 

2. 所有新入职员工实行试用期制度，试用期时长按照国家劳动法及

公司规定执行，试用期内薪资、福利按公司标准执行。 

3. 试用期内，公司将对员工的工作态度、岗位技能、纪律遵守、团

队协作能力进行考核，考核合格予以转正；考核不合格、无法胜任岗

位工作的，公司可延长试用期或依法解除劳动关系。 

4. 新员工入职必须参加岗前培训，包含制度培训、安全培训、岗位

操作培训，培训考核合格后方可上岗作业，未培训或考核不合格者严

禁独立上岗。 

第三条 离职管理 

1. 员工离职分为主动辞职、自动离职、辞退、开除四种形式，所有
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离职均需办理正规离职手续。 

2. 正式员工主动辞职需提前 30 日、试用期员工提前 3日向部门负责

人提交书面辞职申请，经审批同意后，方可办理离职交接。 

3. 员工离职前必须完成工作交接、设备工具归还、物料清点、办公

用品退还等工作，填写《离职交接清单》，经各部门签字确认后，方

可结算薪资、办理离职手续。未完成交接擅自离岗的，公司暂缓结算

薪资，造成公司损失的，依法追究赔偿责任。 

4. 员工无故旷工、擅自离岗 3 日及以上，视为自动离职，公司有权

解除劳动关系，不予任何经济补偿，因擅自离职造成生产停滞、物料

损耗、设备损坏等损失的，追究其责任。 

5. 员工严重违反公司制度、严重失职、徇私舞弊，给公司造成经济

损失或不良影响的，公司有权予以开除，立即解除劳动关系，无需提

前通知，不支付经济补偿，并保留追责权利。 

第三章 考勤与休假管理制度 

第一条 作息时间 

1. 公司根据生产需求制定标准作息时间，实行白班、两班倒或三班

倒制度，各岗位严格按照排班表上下班，未经允许不得私自调班、换

岗。 

2. 上下班以公司打卡记录为考勤依据，全体员工必须按时打卡，严

禁代打卡、漏打卡、虚假打卡。 

第二条 考勤规范 

1. 迟到、早退：上班迟到、下班早退 1-30 分钟为轻微违纪，30 分钟
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以上视为旷工半天；超过 1小时视为旷工全天。 

2. 旷工：未请假或请假未获批擅自离岗、假期期满未按时返岗、私

自调班脱岗，均视为旷工。月度旷工 1 天及以上、年度累计旷工 3天

及以上，按公司奖惩制度严肃处理，情节严重者予以开除。 

3. 代打卡：一经发现，代打卡人与被打卡人均予以违纪处罚，多次

违规者加重处理。 

4. 员工因工作外出、外勤无法打卡的，需提前向部门负责人报备，

登记外勤记录，否则按漏打卡处理。 

第三条 休假管理 

1. 公司假期包含法定节假日、事假、病假、婚假、产假、丧假、年

假，所有休假均需提前履行书面请假审批手续，审批通过后方可休假。 

2. 事假：员工因个人事务需请假的，需提前申请，月度事假不得超

过规定天数，全年事假累计超标者影响年度评优、绩效薪资。生产旺

季、订单紧急期间，原则上不批准事假。 

3. 病假：员工因病无法上岗需请假的，需提供正规医院诊断证明、

病历等资料，紧急情况可先电话报备，返岗后 24 小时内补齐请假手

续。无证明的病假一律按旷工处理。 

4. 法定节假日、婚假、产假、丧假、年假按照国家法律法规及公司

规定执行，休假期间薪资待遇按公司标准发放。 

5. 所有假期期满，员工必须按时返岗复工，逾期未到岗且无报备的，

按旷工处理。 

第四章 日常行为与办公纪律管理 
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第一条 仪容仪表规范 

1. 员工上班期间需着装整洁、规范，生产车间员工必须按要求穿戴

工作服、劳保鞋、防护用品，严禁穿拖鞋、短裤、背心进入生产车间。 

2. 仪容整洁，举止文明，严禁染发怪异发色、佩戴夸张饰品上岗，

生产岗位员工长发必须盘起，避免卷入设备引发安全事故。 

第二条 工作纪律 

1. 上班期间坚守岗位，各司其职，严禁擅自脱岗、串岗、闲聊、玩

手机、追剧、玩游戏、打瞌睡。 

2. 工作时间严禁私自会客、处理私人事务，外来人员未经允许不得

进入生产车间、仓库等核心区域。 

3. 严禁在工作场所大声喧哗、争吵、斗殴、造谣传谣，严禁消极怠

工、抵触工作安排，破坏团队氛围与工作秩序。 

4. 服从上级合理工作安排、岗位调配、生产调度，不得无故推诿、

拒绝、拖延工作。对工作安排有异议的，可事后逐级反馈，不得当场

顶撞、拒不执行。 

5. 严禁酒后上岗、在岗饮酒，严禁携带易燃易爆、管制刀具等危险

物品进入公司厂区。 

第三条 办公秩序管理 

1. 办公区域保持整洁有序，办公用品、文件资料摆放规范，下班前

整理工位、关闭电脑、灯光、电源。 

2. 节约水电、纸张、耗材等办公资源，杜绝浪费，杜绝长明灯、长

流水。 
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