
最新员工与薪酬福利制度的论文摘要 某
物业管理公司员工薪酬福利制度实施办法

(汇总5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？下面是小编为大家收集的优
秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

员工与薪酬福利制度的论文摘要篇一

根据公司章程保安部特制订如下管理细则:

1保安员守则

1.

1模范遵守国家的法律、法令、法规和依法办事。

1.

2服从领导,一切行动听指挥。

1.

3新生领导,团结同事,努力工作。

1.

4密切联系群众,作风正派,办事公道,平等待人。

1.



5遵守'六不准',即:不准假公济私和包庇坏人;不准隐瞒和虚
报情况,不准巫陷他人;不准利用工作之便,收取不正当收入、
礼物等;不准骂人、打架;不准侵用公安职权,严守保安职责。

1.

6积极协助公安机关开展各项治安防范工作,努力完成各项保
安服务工作。

2凡新入职保安人员,必须由部门领导和人事部进行培训(时间
一周)之后,才能确定上岗.

3领班负责全面工作,并负责事件的处理。副领班负责全场的
消防检查工作,每天检查两次,并协助领班工作。班员请假或
换班,必须由领班审核报经理审批。非当班人员(休息除外)当
值时暂离开岗位时,必须经本班领班工部门领导同意,并在当
天交接本上记录。如有违反,一律作旷工处理。

4工作时间,必须配带胸卡。如有遗失要立即通知人事部按规
定补办,离职时交回人事部。

5制服穿着服装要求穿着制服及佩戴腰带、袖章,必须保持制
服清洁,不得穿着制服离开工作岗位外出(除工作需要外)。如
有遗失或损毁,须负责按价赔偿,离职时要将制服交回。

6探访及电话使用亲友不得在工作岗位上作私人探访,不经部
门主管同意不得使用电话与外界联系,外来电话一般不予通传。

7爱护财产如蓄意或疏忽而损失财产,将根据损坏物品的价值
扣除薪金以作补偿,视情节轻重予一定罚款(人民币50-100
元),若有盗窃行为,立即开除并扣罚十天薪金,同时由于窃物
遗失或损坏按价赔偿和追究法律责任。

8失物及认领遇有客人疏忽而遗失物件,拾得应即时原物送交



人事部,由人事部存档及保管,及时通知失主认领。如拾失物
不报当偷窃处理。

员工与薪酬福利制度的论文摘要篇二

'依法管理、住户至上、服务第一',这是我们管理人员的行动
准则。

热爱本职工作:

1、

要确立干好服务工作的职业志向,热爱本职工作。

2、

要刻苦学习和钻研管理工作的知识与技能。一个管理人员既
要有做好管理工作的愿望,又要有过硬的服务本领,才能做好
管理工作。

3、

以主人翁的态度做好工作,刻苦钻研管理工作的艺术和技巧。
待客户如亲人,热情服务,尽职尽责做好工作。

文明管理:

总要求:一是执行政策;二是礼貌待客,有问必答,热情服务;三
是环境干净、卫生、整洁;四是制度健全,纪律严明、科学管
理。具体要求:

1、

仪态端庄。衣着打扮和气质风度要端庄、整洁,给住户美的的



感受,使人感到亲切。

2、

语言谦逊。在接待顾客过程中,语言要力求文雅、谦恭、准确,
务必做到'四个不讲'和'五个不能',即:'不讲低级庸俗的口头
语,不讲不三不四的脏话,不讲讽刺挖苦话,不讲与管理无关的
闲话','不能取笑人,不能训斥人,不能报复人'。

3、

主动热情。在接待客人和住户过程中要做到'三个一样':对待
生人熟人一个样,大人小孩一个样,忙时闲时一个样,为客人和
住户提供各种方便。

4、

优质服务。要有负责的服务态度,就是对住户负责,为住户着
想,不要把客户看成是有求于我,凭我高兴爱怎么管就怎么管。

诚信无欺是我们每个管理人员应有的作风,也是我们管理工作
职业道德的一个重要内容,就是说,要忠诚老实,实事求是,言
而有信,严守信用。

注意效益:

既要获得最大的社会效益,又要获得最好的经济效益。

1、

注意社会效益:主要做好这样几项工作,一是努力建设社会主
义精神文明,要立足社会,服务社会,为社会的发展作贡献;二
是提高服务质量,维护业主住户利益,保证机电设备的正常运
行、水电的正常供给;三是搞好清洁卫生、庭园绿化,为小区



创造宁静、舒适的工作、生活环境;四是加强防范措施,确保
住户人身财物安全。做好防火、防盗和防止坏人坏事的四防
工作,保护国家财产和住户人身财产的安全。

2、

提高经济效益:首先要强化管理,建立健全工作人员岗位责任
制,经理任期目标责任制、财务制度、奖惩制度以及其他内部
管理制度。二是提高工作效益,充分发挥自己的能动性,把管
理工作与经济利益联系起来。三是开展'双增双节'活动。

员工与薪酬福利制度的论文摘要篇三

物业公司员工考勤制度(十二)

为加强员工的管理,保证工作正常有序的开展,特制定本考勤
制度,以供大家共同遵守。

打卡制度

请销假制度

按照物业公司制定的管理规定,实行固定公休日休息,如临时
有事则须事先填写请假单,经总经理审核后,按照以下规定执
行:

1、

事假:部门经理有权给予本部门员工一天以内的假期,超过一
天以上三天以内的须报请总经理,三天以上则需请示执行董事,
经批准后方可休息,否则视为旷工;

2、



病假:员工因病无法工作,须电话请示本部门经理,并在上班时
交付医院开具的诊断书;超过一天以上或三天以内的,由主管
领导汇报总经理,超过三天的须报经执行董事批准;

3、

住院:员工因病需住院治疗,须出具住院通知书原件后将复印
后送交主管部门领导,并由主管部门领导向上级汇报,同时报
办公室存档。

4、

临时外出:员工在工作时间临时外出,须请示本部门经理同意
后,并在办公室公示板上标明外出时间、处理事项及返回时间,
不得超过三小时,特殊情况根据实际情况调整。

5、

请假:除因病无法工作之外,均应于请假前处理好手中工作,并
做好工作交接和安排,以免影响正常工作。

6、

调休:员工申请变更休息日须提前填写调休申请单,获批准后
方可调休。

员工与薪酬福利制度的论文摘要篇四

有薪年假

1.

在公司服务满12个月的员工,可获如下有薪年假,有薪年假于
随后十二个月内享用:



a级:11日(总经理、部门经理)

b级:9日(行政人事主任、会计主任、物业主任、保安主任、
工程师)

c级:7日(出纳、物业助理、美工、保安领班、工程助理)

d级:5日(助理级以下,不包括助理级)

2.

除特殊情况外,申请年假须提前一个月以书面形式申请,经部
门经理行政人事部批准后方能生效,部门经理以上人员须经总
经理批准,并知会行政人事部。年假一般不能累积到下一年度
享用。

3.

所有员工无论在公司服务时间长短,只享有条例规定的有薪假
日数。因此对离职前未享用完年假的员工,公司将以现金补偿。

法定假期

法定假期:十天,包括:

元旦一天

春节三天

五一劳动节三天

国庆节三天

公司有权根据实际工作需要安排员工在公休或法定假日工作,



然后再另行安排补休或以现金补偿。

探亲假

员工已婚者可享受四年一次的探亲假20天,一年内年休假和探
亲假只可享受一次,最长20天,不得重复休假。

婚假

员工在公司工作满一年以上,结婚时凭结婚证可享受三天婚假,
如符合晚婚条件的,按有关规定享受婚假。

分娩假期

在本公司工作满三年并实行晚育的员工,凭医院证明及准生证
在分娩期间可按计划生育有关规定休假,休假内工资照发;不
满三年生育的,公司不承诺保留该员工原工作岗位。

计划生育假

员工凡因做计划生育手术或因计划生育措施失效而需做手术
的,凭市级以上医院证明可按规定享受有薪假期。

恩恤假员工直系亲属不幸逝世,可申请有薪恩恤假三天,但事
后须提供直系亲属的死亡证明书。直系亲属指:配偶、子女、
父母、兄弟姐妹、祖父母、配偶父母。

年终双薪

在公司服务满一年的员工,可获得年终双薪,员工服务未满一
年的按在职月份折算计发双薪。双薪连同每年12月工资一并
发放。试用期员工不享受双薪。

社会保险、医疗福利



凡被公司正式录用并与其签订了劳动合同的员工,公司按广州
市有关规定为员工办理社会统筹保险及医疗保险,员工应按保
险机构的规定缴交由个人所承担的保险金额,每月由公司从员
工工资中扣除,代为交纳。

员工培训

1.

公司根据业务发展需要对员工进行在职培训,不断提高员工的
职业道德、管理水平和业务技术素质。培训的方式是自学与
公司安排培训相结合,国内进修与境外培训相结合。

2.

员工参加公司安排的境外培训和当地政府部门及社会开办的
业务培训,费用由公司支付,但员工须签署《培训承诺书》。
若员工在合同期未满时要求辞职,公司有权按《培训承诺书》
规定,扣除相应费用。

3.

员工有义务按公司的规定,参加公司提供的一切岗位培训课程,
员工在培训期间的表现,将会纳入工作考核范围内。

员工与薪酬福利制度的论文摘要篇五

宗旨

'用户至上,服务第一'是我们的服务宗旨。

物业管理是服务行为,我们要树立服务光荣的思想,加强服务
意识,竭力为用户提供高效、准确、周到的服务,创造一个安
全、文明、舒适、清洁的工作生活环境。



仪态

员工应站有站姿,坐有坐势。上班时间不得在办公室内东歪西
倒,前倾后靠,不得伸懒腰,驼背、耸肩。

仪表

1.

身体、面部、手部必须清洁,提倡每天洗澡,换洗内衣物。

2.

每天要刷牙漱口,提倡饭后刷牙漱口,上班前不吃异味食物以
保证口腔清洁。

3.

头发要常洗、整齐。上班前要梳头,提倡加落少量头油。头发
不得有头屑。

4.

女员工上班要化妆,但不得浓妆艳抹,男员工不得化妆。

5.

必须佩带工作证,并应佩带在左胸处,不得任其歪歪扭扭,注意
修整,发现问题及时纠正。

表情

1.



微笑,是员工最起码应有的表情。

2.

面对客人应表现出热情、亲切、真实、友好,必要时还要有同
情的表情。做到精神振奋,情绪饱满,不卑不亢。

3.

和客人交谈时应眼望对方,频频点头称是。

4.

双手不得叉腰、交叉胸前、插入衣裤或随意乱放。不抓头、
抓痒、挖耳、抠鼻孔,不得敲桌子或玩弄其他物品。

5.

不得随地吐痰,乱丢杂物。

6.

不得当众整理个人衣物。

7.

咳嗽、打喷嚏时应转身向后,并说对不起。

8.

不得谈笑、大声说话、喊叫、乱丢乱碰物品,发出不必要声响。

9.



客人和你讲话时应全神贯注,用心倾听,不得东张西望,心不在
焉。

10.

在为客人服务时不得流露出厌烦、冷淡、愤怒、紧张和恐惧
的表情,不得扭捏作态、做鬼脸、吐舌、眨眼。

11.

员工在服务、工作、打电话和与客人交谈时,如有客人走近,
应立即示意,以表示已注意他(她)的来临。不得无所表示,等
客人先开口。

言谈

1.

声调要自然、清晰、柔和、亲切,不要装腔作势,声量不要过
高,亦不要过低,以免客人听不太清楚。

2.

不准讲粗言、使用蔑视和污辱性的语言。

3.

三人以上对话,要用相互都懂的语言。

4.

不得模仿他人的语言语调和谈话。

5.



不讲过份的玩笑。

6.

说话要注意艺术,多用敬语,注意'请'、'谢'字不离口。

7.

不得以任何借口顶撞、讽刺、挖苦客人。

8.

要注意称呼客人姓氏,未知姓氏之前,要称呼'同志'、'先生'
或'女士'。

9.

指第三者时不能讲'他',应称'那位先生'或'那位女士'。

10.

无论从客人手上接过任何物品,都要讲谢谢。

11.

客人讲'谢谢'时,要答'不用谢',不得毫无反应。

12.

任何时候不准讲'喂'或说'不知道'。

13.

离开面对的客人,一律讲'请稍候'。如果离开时间较长,回来



后要讲'对不起,让您久等'。不得一言不发说做其他工作。

制服

1.

制服应干净、整齐、笔挺。

2.

非因工作需要,不得穿着制服。

3.

纽扣要全部扣好,穿西装制服时,不论男、女第一颗纽扣须扣
上,不得敞开外衣、卷起裤脚、衣袖,领带必须结正。

4.

制服外衣衣袖、衣领外、制服衬衣领口,不得显露个人衣物,
制服外衣不得显有个人物品,如纪念章、笔、纸张等,制服衣
袋不得多装物品,显得鼓起。

5.

只准着皮鞋上班,禁止着凉鞋,女员工只准着肉色袜,其它颜色
和带花边、通花的袜子一律不准,袜头不得露出裙脚,袜子不
得有破洞。

电话

1.

所有来电,务必在三响之内接听。



2.

接电话先说'您好,茗祺物业服务中心',后讲'请问能帮您什么
忙'或'请问找谁'。不得倒乱次序。

3.

通话时,听筒一头应放在耳朵上,话筒一头置于唇下约五公分
处,中途若需与他人交谈,应用另一只手盖着听筒。

4.

用户投诉或请求须作好记录,通话要点要问清,然后向对方复
述一遍。

5.

对方挂断之后,方为通话完毕,任何时候不得用力掷听筒。

6.

办公时间内不得打私人电话,家人有急事来电,应从速简洁结
束通话,他人接听,只代为记录。

7.

对话要求按本章'言谈'一节规定办。


