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                                      管理规定 

        VTeam Financial Service Group                                      VT-MP-HR-001

天逸金融服务集团               
新员工入职指南

管理编号：VT-MR-HR-007

____________ ，您好！

欢迎您成为天逸金融服务集团这个大家庭中的一员！

 您入职的部门是                ， 直属上级主管是：                 。

您试用期间的指定帮助人是                       。

天逸公司成立于1998年，先后于台湾、武汉、重庆分别注册成立相关服务公司，针对台湾、中国大陆、香港等大中华区之银行及金融服务业者，提供推动供应链金融、保理、应收帐款融资、信贷、租赁等相关业务之完整解决方案服务；为提供两岸三地客户最优质的服务质量，目前于台北、高雄、武汉、上海、深圳、北京、重庆增设我们的服务据点，并持续扩增中，以期能为我们的客户提供最完整、完善的服务。
今天是您进入公司的第一天，有以下事项需要您处理：
1、请到 行政管理部 领取考勤卡及工作证，这是您以后进出公司的“钥匙”。
2、我们已将为您设定邮箱账户以及IMO以及相关密码，

邮箱：           @vteamsystem.com。(请务必要按照帮助文档修改您的密码，默认密码请见帮助文档)
IMO：           @vteamsystem.com。 (请务必要按照帮助文档修改您的密码，默认密码请见帮助文档)  
3. 公司基本通讯软件的使用帮助文档已经在您的办公电脑桌面上，请按照文档配置您的通讯软件。还可以访问公司共享文件夹下载相关文档，地址是\\192.168.10.248\入职相关 。

4. 公司内部相关的管理制度存放在制度服务器：192.168.10._____，请您认真阅读并认真理解，以便在工作中遵守执行。

5. 为了保证网络安全，未经许可，不得在公司计算机内安装外来软件，不得非法删除与公司业务有关的数据资料，不得利用网络论坛，微博等散布有损公司声誉的言论，公司将对上述行为保留追究相应法律责任的权利；
以上有任何问题，请向 网管 或您的 直属上级主管 咨询。
网管：    万威(武汉)、罗星(重庆)、丁登峰（武汉）
另外提醒您，以下是您在工作中需要注意的地方：
一 、考勤方面
1、标准上班时间：上午九点整；下班时间：下午六点整。 
2、中午用餐时间：中午十二点整至下午一点整。

3、员工在规定上班时间（9：00）后的30分钟内打卡考勤者，视为迟到。

4、员工在规定下班时间前30分钟内打卡考勤者，视为早退。

5、在正常工作日内无考勤记录且未请假或请假未获批准的、迟到或早退达到或超过30分钟且无故未请假未到岗工作的，均视为旷工（旷工时间的最小计算单位为0.5个工作日，不足0.5个工作日以0.5个工作日计）；
6、员工上班时间外出应注意事项： 
   先报直属主管，告知外出事由、地点、预订返回时间，并填写 《外出登记簿》。 在工作时间内未经准许及办理请假手续，无故擅离办公室或外出者，以旷工论。
7、请假
   员工如有事请假，需到人力资源部人事专员处领取请假单，填写完毕后交主管，由相关人员审批。

8、因交通堵塞等特殊原因，不能在规定上班时间后30分钟内按时打卡登记的，视为善意迟到（但仍须打卡登记）。当月累计5次（含5次）内的善意迟到和忘打卡，不予扣款（善意迟到和忘打卡次数之和不超过5次）。

9、人力资源部每月对迟到、早退者通报一次。迟到和早退者，每次扣除薪资的1%。

10、打卡考勤应由员工本人进行，不允许委托他人代打卡或代替他人打卡。监督人员发现代打卡的,查扣考勤卡报人力资源部，由人力资源部填写《代打卡处理单》，每次对打卡人和被打卡人均给予100 元的罚款。
二、薪酬发放时间、福利
    1、每月5号发放上月工资，如遇节假日，则延后发放。
    2、公司为员工缴纳5险1金，另外还给每人缴纳意外伤害商业保险。
三、办公管理规范
1、电话的使用方法：（总机武汉027-59396688/重庆023-88516688  ，传真         ）
1）“外线”按      9   键 再拨分机号；
2）“转电话”按    挂断      键再拨分机号；
3）“内部接打“按    挂断       +分机号；
4）“代接”按  *+7    ；
5）接电话时：武汉：应说“天逸公司，您好！我是XX”重庆：应说“宝亚公司，您好！我是XX”。

2、为保证和同事沟通及时畅通，您在上班后的第一件事请打开Outlook MSN&QQ&SKYPE,或者设定开机自启动。

  3、 离开电脑时，请锁定屏幕。


4、 保持座位整洁；请查看值日表，确认您值日的时间。值日事项请参考文档：《值班表》。
5、 所有会议室使用要借、还。
6、 所有外来人员登记，且需有内部员工接待方能进入或离开。
7、 要求主人翁意识，陌生人在无公司内部人员带领时应主动给予帮助。
8、 离开座位或会议室，要将桌椅摆放整齐。
9、 窗帘打开时应注意保持同一拉伸高度。
10、冰箱个人食品注意清理，过期丢弃。
11、清洁卫生注意保持。
12、女士穿高跟鞋，不要在地毯上来回摩擦；男士不能够穿拖鞋，短裤上班。
13、个人桌面物品摆方整齐、贵重物品锁好。
14、武汉公司不得在办公室内用餐。
15、隐形门目的是为了特殊情况人员的疏散，要锁上。
四、差旅报销
每月报销一次：报销应在每个月25日之前报销，次月10日发放。

五、生活温馨提示：

     1、武汉公司附近的公交车站有：（关山街站）：536，521，510，15，789，593，755，723，903，756路；（关山口）：581,702,703,738路；（关山中学站）：715，529，723 路站便于您转乘;
       重庆公司附近的公交车站有：
乘车路线：公交128路、818路、606路等至建新北路下车

           地铁3号线，118路，138路，815路，872路，405路等至观音桥下车，步行至北城天街

2、公司未自办餐厅，马路对面有很多小餐馆供您就餐；
3、如你需要出差，火车票购票地点：保利花园18栋；
4、公司内办公场所全部禁烟，如您有需求可以安全通道处吸烟；
5、公司内厕所为封闭式的，请您使用时注意公共卫生。
6、公司饮水机开水需要90度以上才能饮用，具体步骤是：解锁（红灯亮）----选热水（或冰水、温水）
最后，祝您工作愉快！
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　内部资料，外传必究
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