
上海静安区四季在线培训学校

员工管理制度

依据《中华人民共和国民办教育促进法》、《上海市民办培训机构设置标准》

等法律法规的相关规定，结合本培训学校实际情况，特制定员工管理制度如下：

一、员工录用

1、录用原则：

（1）员工的招聘将根据学校的需要进行。本学校采用公平、公正、公开的原则，

招聘优秀、适用之人才，无种族、宗教、性别、年龄及残疾等区别；

（2）学校原则上不提倡亲属在同学校工作，凡有亲属关系的不得出现以下情形；

避免在同一区域内工作；在同区域内安排有直接隶属关系的岗位；在同区域内有

制约、监督关系的工作。

2、录用条件

（1）新聘员工年龄必须达到 18周岁或以上。

（2）所有正式员工在录用时必须与本学校签订劳动合同。本学校可根据新聘员

工的能力和表现，调整目前职位规定的工作。员工应服从学校安排，按时完成学

校分配的工作任务。员工的工作职责以职位说明为依据。

（3）劳动合同是本学校与员工在自愿的基础上签定的，具有法律效力。合同期

限按劳动法、政府有关规定、业务需要、以及岗位需求来决定。

3、录用程序

（1）各部门负责人可以根据本部门发展或职位空缺情况进行招聘。

（2）学校指定应聘人员在试用期开始以前都必须在学校指定的医院进行指定项

目的体检，并向办公室出示体检证明。只有经证明其健康状况适合工作者，才可

依照劳动合同被学校录用。

4、新员工培训：每一位新聘员工都将受到一次由办公室组织的职前培训。 

5、试用期：试用期是指在劳动合同期限内所规定的一个阶段试用时间段。一般

情况下，合同期为三年，试用期为三个月。在试用期间，由部门负责人负责观察

了解新员工的工作表现并需于试用期结束前做出结论是否正式雇佣或解除雇佣。

6、 转正审批：试用期新员工须在试用期满一个月前提出转正申请。优秀的员工



也可以申请提前转正。

7、人事档案管理

（1）在雇佣开始，真实填写“员工登记表”及提交各项证明。

（2）表中所填情况如发生变化，请立即通知办公室，并对“员工登记表”及时

做出修改；

（3）学校将对个人情况保守秘密；

（4）除业务工作所需，不得私下打听他人的私人情况。

8、解聘

（1）员工申请辞职，需提前 30天填写辞职申请表（由校长签字认可，才能生效；

员工提出辞职后，在未得到任何签字认可的情况下，擅自离岗，一切后果由本人

承担。学校有权视情节要求员工给予一定的赔偿。）

（2）员工离职前，所有本学校的财产必须归还交接给学校。

（3）员工办理完工作移交手续，财务人员在员工履行该义务的前提下结清其劳

动报酬。解除合同之后，乙方无权享有该服务年份的任何奖金和福利。

二、员工道德行为准则：

1、在劳动合同有效期内和期满后，员工应对学校的教学资料、教学方式、运营

体系、管理模式、内部规章制度、法律文件、客户名单、内部合同、员工报酬待

遇等予以保密，并采取一切合理保密措施。

2、员工不得在任何时候、任何理由、以任何形式挖走学校现有或潜在其他职工。

3、员工在学校工作期间，须履行忠诚义务，即员工不得参与与学校有竞争性的

机构活动。

4、员工未经学校批准，不得从事任何非学校的业务、贸易或担任有偿或无偿的

职务。

5、员工在签订劳动合同时向学校所作的任何陈述（包括个人资料、学历、工作

经历、奖惩记录）必须是真实的。

6、员工在任何时候不得诋毁学校声誉与破坏学校形象。

7、员工应爱惜学校财产，不得蓄意破坏。

8、不允许员工有盗窃及不忠诚的行为发生，如假报时间与费用，提供错误及不



完整信息等。

9、不允许员工拥有及使用违禁药品。

10、员工不得无故缺勤，或经常迟到。

三、员工考勤制度

1、为了规范学校考勤管理，提升工作效率，结合实际情况，特制定本规定。

2、工作时间：

（1）教务员工：工作时间根据业务需要按排班执行。

（2）其他部门员工：

①非教师人员：周一至周五 9：00---18：00；

②教师——工作时间根据业务需要按排班执行。

3、签到管理： 

（1）学校实行上、下班打卡制度；

（2）打卡次数：一日两次，即早上上班一次，下午下班一次；

（3）打卡时间：上班到岗时间和下班离岗时间；

4、假别：

（1）年假：员工连续工作 1年以上的，享受带薪年假。累计工作已满 1年不满 10

年的，年假 5天；已满 10年不满 20年的，年假 10天；已满 20年的，年假 15

天。年假最小使用单位为 1小时。年假未使用完毕的，不可使用事假。

（2）调休：

①加班调休：因工作需要加班的，经请示领导同意后，可以申请相应时长的调休。

②换班调休：因特殊原因需一天休息日上班，调一天工作日休息称为换班调休。

③项目调休：因学校项目安排加班，由项目负责人统一提报加班时间，可用于调

休。

④调休须邮件申请并经上级审批生效。

（3）事假：因私事而不能正常出勤的，须请事假。事假最小单位为 1小时。事

假非有薪假。

（4）病假：员工病假需提供正规医院开具的病假单和诊断证明。病假工资计算

基数为基本工资，按法定标准核算薪资。

（5）婚假：员工入职后领取结婚证可申请婚假。婚假须在领取结婚证后一年内



一次性使用。符合法定结婚年龄并领取结婚证的员工可享受 3 天婚假，晚婚（指：

男 25周岁，女 23周岁，初婚）可享受晚婚假 7天。婚假包含周休息日，不包含

法定假日。婚假需提前两周提出申请，并提交结婚证复印件到人力资源部备案。

婚假为有薪假，工资全额发放。

（6）产假和陪产假：女职工生育享受 98天产假，其中产前可以休假 15天；难

产的，增加产假 15天；生育多胞胎的，每多生育 1个婴儿，增加产假 15天，晚

育增加 30 天产假。男员工享有 5 工作日陪产假。女职工怀孕未满 4 个月流产的，

享受 15天产假；怀孕满 4个月流产的，享受 42天产假。产假须将休假起止日期

报人事部备案。

（7）哺乳假：孩子一周岁前，女员工每天给予 1小时哺乳时间（含路途时间）。

（8）丧假：正式员工的直系亲属（配偶、子女、本人的父母、祖父母及配偶的

父母、祖父母）丧亡，可休丧假 3天。请丧假要求提供相关证明，应在亲属丧亡

一个月内使用。丧假为有薪假别，工资全额发放。

5、请假制度

（1）所有假别均须填写请假单提前申请，经上级审批后生效。

（2）对病假、产假、计划生育假、婚假、丧假等需提供相应有效证明的假别，

请假时不能提供有效证明的，可在当月补齐有效证明，否则按旷工处理。

6、缺勤规定

（1）迟到或早退：上班延迟/下班提前 30分钟内，每 15分钟扣除 10元绩效工

资。（超过 30分钟视为请假，需补办请假手续）。

（2）未完成请假手续、假期结束未续假擅自不上班等，视作旷工。连续旷工 2

天，或一年内累计旷工 3天者，或伪造出勤记录视为严重违纪，予以开除。

四、工作交接制度

如发生岗位调动，或离职的情况，员工应按如下表格做好交接工作，避免对

教学工作/行政工作产生影响。

部门 姓名 职务 离岗时间

http://baike.baidu.com/subview/153199/5047326.htm


工作交接原因
□ 岗位调动    
□ 离职（□辞职 □辞退）

交接时间

工

作

项

目

交

接

工

作

文

档

交

接

移交人签字： 接交人签字：

办公物品
□ 台式电脑及配件 □ 笔记本电脑及配件 □ 钥匙

□ 其它：

移交是否完成
□ 是 □ 否，未完成情况说明：

个人与学校款项是否结清 
□ 是 □ 否，未结清情况说明：

备注:
财务相关

结算人签字： 财务负责人签字：

移交人签字： 所属部门意见：

负责人签字：

人事部意见：

负责人签字：

学校负责人意见：

负责人签字：            

五、员工办公室行为规范



1、仪容端庄,热情大方；注重坐姿、站姿、行走姿态等；

2、温文有礼,语言文明；严禁工作中出现污言秽语；

3、禁止随地吐痰,乱扔垃圾；

4、爱护公物,力求节约,养成随手关灯、电风扇、空调等习惯;

5、觉维护学校形象,不得有任何损坏学校形象的言辞和行为;

6、互敬互爱,和谐相处；不得对他人进行人身攻击,不在背后议论他人;

7、不做损人利己的事,不讥讽挖苦他人,不窥探他人隐私;

8、团结友爱,互相帮助；严禁拉帮结伙,打架斗殴;；严禁私下传播各种不利

于他人或学校的言论;

9、他人遇到困难时,有责任及义务帮助解决困难,提供必要的支援;

10、不得无故缺勤，或经常迟到;

11、进入他人的办公室，请先敲门，得到准许后再进入;

12、使用公共办公区的设施后请放归原位，包括订书机打孔机签到笔复印机的设

置等，以保证其他员工的正常使用;

13、出席学校的介绍会、行政会议等正式场合，必须穿着职业装;

14、接待外来访客，业务洽谈时，要安排在办公室会客区域内进行，切勿影响其

他同事的工作;

15、未经本人允许，不得随意翻动他人物品、文件资料，学校不建议员工存放大

量现金及贵重物品，以免造成不必要的损失;

16、员工不得用学校的网络浏览与工作无关的网站，或下载与工作无关的软件，

以免造成学校网络的速度下降，甚至堵塞;

17、员工不得在学校的电脑上安装盗版或没有安装许可的软件。因此引起的电脑

系统损坏或版权纠纷，由员工自己负责。

上海静安区四季在线培训学校

2021 年 11 月 1 日


