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1-0  总则：
1-1 为安定员工生活使其能认真工作，无后顾之忧，依据员工守则及相关规定，特制
定本制度。

1-2 本制度适合全厂所有在职职员工。
1-3 本制度包括：住房、膳食、工资、休假、医疗卫生设备、证件、娱乐及休闲设
施、生日礼物及夏季凉茶、劳动保护、年终奖金、培训、出差补帖、医疗基金
委员会、健康安全卫生等 15项内容。

2-0  住房
2-1 公司为所有职员工提供住房，依据不同级别，房间配备相应的设施。
2-2 员工住宿，每月承担水、电等住房管理费用 50元。
2-3 公司制定宿舍管理规定，包括公共场所的使用、康乐活动时间、安全规则、来宾
守则、违纪行为的管理及及防火防盗措施等，确保员工有一个安全、卫生、健
康的居住环境。

2-4 所有宿舍上班时间均由保安员负责上锁，下班时间开锁，以确保员工财产安全，
钥匙由保安员统一管理。

2-5 宿舍每层楼配备有垃圾桶，公共区域清洁工定时清洁，内务由宿舍长安排住宿人
员每天清洁。

2-6 楼梯保持畅通，张贴走火图和逃生方向指示。
3-0  膳食

3-1 公司成立饭堂管理小组，专职负责管理饭堂卫生、纪律等。
3-2 公司遵守饮食国家卫生标准，定期办理卫生许可证并定期年检。
3-3 所有厨师人员都接受相关培训并持有厨师上岗证，确保能正确处理和存储食物。
3-4 员工在公司就餐每月承担膳食费用 150元。
3-5 每月底及端午节、中秋节、大年 30、正月初一、正月初二给全体厂内就餐职员工
免费加餐。

4-0  工资
4-1 公司保证出满勤的雇员享有最低工资。
4-2 如需加班，加班工资按不同工作日支付不同的标准。工作日加班，支付基本工资

的 1.5倍加班工资；休息日加班而不安排补休的支付基本工资的 2.0倍加班工
资；法定休假日加班，支付基本工资的 3.0倍加班工资。

4-3公司每月一次按约定日期发放上月工资予员工，如遇节假日则顺延。工资发放方
式是现金发放，员工凭工资单点收工资。

4-4 停工待料，公司安排调休，无法调休则视不同情况给予相关工资待遇补贴。
5-0  正常休假
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5-1 正常情况下，逢休息日、法定休假日（如国庆节、劳动节等），以上假期，无需
申请。

5-2 带薪年休假：在本厂连续工作满一年以上的人员,享受带薪年假。休假时间以工龄
计算,一般与春节假期合并享用，每年结清不累计。

5-3 其它假期：事假、病假、产假、丧假、工伤假、公假等。具体详见《考勤管理制
度》。

以上假期均需申请。
6-0  医疗卫生设备

6-1 公司在生产、生活场所配备急救医疗箱公司免费为广大员工提供各类生活常用药
品。（如感冒药、纱布、酒精、云南白药、跌打损伤类药物）

6-2 同时出资邀请专业急救知识人员培训一批工厂急救人员，为员工提供紧急医疗服
务。

7-0  证件
7-1 公司为所有有需求的员工办理暂住证，依据政府规定需要的其他证件，根据情况

由公司组织统一代替办理。
8-0  娱乐及休闲设施

8-1 公司免费向雇员开放图书室，可按规定借阅。
8-2 运动、娱乐器材如乒乓球、篮球、象棋、跳棋等免费使用。
8-3 公司提供乒乓球室、篮球场。
8-4 电视、录相免费观看。

9-0  生日礼物及夏季凉茶
9-1 每月月底公司为当月所有过生日职员工举行不同形式的庆祝活动。
9-2 每年 6~10月份。视天气情况，公司为职员工煲凉茶解暑。

10-0 劳动保护
10-1 特种作业人员：对特殊工种人员（如喷油员、波锋机操作员等）公司配备人防
护用品给操作员工，如口罩、防护眼镜、手套、防毒面具等，目的在于保护员
工的健康与安全。在化学品存储及使用地点，均张贴有化学品的物料安全数据
表（MSDS），当中清楚写明化学品的特性及危害性，及急救措施。具体使用化
学品的人员，一定要认真阅读相关的MSDS。对化学品泄漏等情况的处理，工
程部配备专人负责，当此类事情发生时，联系工程部电工人员。

10-2 公司免费提供冬、夏季节制服给所有职员工，离职时退回。
10-2-1 入职时派发夏季和冬季制服每人各两件。
10-2-2 制服成本：夏季制服：员工：14元/件；职员：32元/件

冬季制服：员工：26元/件；职员：55元/件
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10-2-3  更换：所有制服公司一次性发放，如有破损或遗失或增加，需向公司购
买。
11-0  年终奖金

11-1 公司根据各职员工的工作表现及公司经营状况，由公司决定在年终是否派发
年终奖金。

12-0  培训
12-1 特种工作岗位或根据公司发展之需要，外派参加培训学习人员的费用，视具体

情况由公司支付，对于由公司支付培训费用而获取的个人证书属公司所有。
12-2 公司邀请外部人员或自己组织有关内容的培训，以提高员工技能。

13-0  出差补贴
13-1 公司为出差的职员工，提供交通费、误餐费等补贴，具体详见《出差管理制

度》。
14-0  医疗基金管理委员会

14-1 公司成立医疗基金管理委员会，由员工自愿每月从其工资中提取 5元存入医疗
基金，基金建立帐户存入银行，由医疗基金小组负责管理。符合条件之工龄
员工生病，所发生医疗费用可依医疗基金委员会规定给予相应报销。具体详
见《医疗基金管理办法》。

15-0  健康安全卫生
16-1 安全防护装置：本厂内所有机械均安装有安全防护装置，这些装置对保证操作

者及他人人身安全具有重要的防护作用。在操作过程中及非专业人员，不可
随意拆除安全防护装置，对于新入职的员工，公司首先要给予必要的安全知
识培训，员工在操作新机器设备时，要首先自觉了解机器的安全操作规程，
不可盲目操作。当安全装置有损坏时，要及时报告。

16-2 公司成立安全小组，确保生产、生活安全，定期进行消防演习和走火演习，提
高员工安全防范意识。

16-0 相关文件
   17-1 《出差管理制度》
   17-2 《医疗基金管理办法》
   17-3 《员工守则》
   17-4 《宿舍管理制度
   17-5 《食堂管理制度》
   17-6  其它相关制度/规定

17.0 本制度经董事总经理签署即生效，修改时亦同。
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