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前言
亲爱的新伙伴：
　　欢迎你加入“技术矩阵”大团队。
为了便于你更好地融入团队，愉快地开展工作，我们特编制了这本《技术员工手册》，它会详细的为你介绍技术矩阵。在阅读和执行中有任何的疑问，可随时询问身边的伙伴。他们会很乐意解答你的疑惑，并和你坦诚地进行讨论和交流。
　　作为技术矩阵的一员，我们共同肩负着促进公司发展和树立公司形象的责任，相信每一位员工都在各自的岗位上充分担当着重要角色，并渴望从工作中获得成功与收获。
　　
　　关于学习 
　　技术矩阵是学习型的团队，我们坚信学习是企业发展的动力和不竭源泉，也是每个人得以成长的唯一途径。我们希望员工能够通过不断的学习提升自己的能力和修养，与企业一起成长。我们在学习中工作，在工作中学习。 
　　关于工作 
　　技术矩阵不仅是一个为你提供一份工作的地方，更是一个为你提供不断成长和实现自我价值的平台。你为公司创造了价值，同时你也创造了个人的品牌和提升了自己的价值。
　　技术矩阵为你的现在和将来设置了不断发展的舞台，只要你热爱国风，足够的努力，你一定能灿烂的绽放自己。
　　关于优秀 
　　请忘记你的优秀履历和名牌学历吧！那都是你以前的荣耀。在技术矩阵首先你要拥有良好的心态，你只有百分之百的热爱技术，将百分之百的精力投入其中，在你的岗位上卓而不群，在你的工作中表现突出，才是你在技术矩阵现在和将来的优秀基础和能力。 
　　关于心态 
　　在技术矩阵需要时刻保持一颗空杯心态，随时发现并学习其他人的长处来成长自己。在团队中需要拥有主人翁精神，你不光代表你自己同时也代表着技术矩阵。让你以技术矩阵为荣，让技术矩阵以你为荣！
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第1章 认识国风+DT生态城

1． 国风+DT生态城公司介绍
内蒙古国风网络公司成立于2003年，经过十六年的发展，已经为1万多家中小企业、政府及事业单位提供了网络信息化的建设服务。与此同时已成立4家独资公司，分别是风声文化传媒有限公司，微峰品牌有限公司，三秒广告有限公司，九彩商务有限公司。公司员工近300余名，办公面积10000平米，目前已成为内蒙古地区网络营销服务的领跑者，接受过100多次内蒙古主流媒体的专访报导，在行业内建立了良好的品牌和口碑。
经过十六年的发展，公司于2015年正式成立国风+DT生态城，生态城集孵化器、加速器、共享办公、服务生态为一体的新经济共享平台，打造一站式企业生态服务闭环，为推动地区经济发展贡献力量。
DT生态城为企业提供360 °全方位服务：
工商注册　代理记账　税务筹划　会计律师　商标注册　知识产权
舆情监测　政府补贴　项目申报　猎头服务　人力招聘　企业培训　　
品牌设计　网络建设　全网营销　视频制作　新媒体运营　　　   　
项目路演　挂牌扶持　资本战略指导　投融资对接

国风DT+旗下品牌公司（logo  简介 排版  负责人   团队）
[image: ]
内蒙古国风网络技术有限公司
【成立时间】2003年
【主要业务】网站建设、三屏合一、软件开发、全网营销、网站优化、域名注册、电子商务、微网办公、搜索引擎、微信小程序开发
【法人】刘士发总经理（公司大BOSS）
[image: 5Z8A8706]
【所属团队】
全网营销（销售团队）  负责人：刘淑芳总监、王艳霞副总监、郭健经理、崔鹏鹏经理、李守忠主管
网建客服团队    负责人：陶艳霞总监、孙克经理、陈丽君主管
技术矩阵-项目部、产品研发部   负责人：黄艳秋总监、陈尚岩经理、王佩经理

内蒙古风声文化传媒有限公司
【成立时间】2014年
【主要业务】影视广告、微电影、3D动画、全景漫游、视频营销
【法人】张雅楠副总经理
[image: ]
【所属团队】全网营销（销售团队） 负责人：刘淑芳总监、王艳霞副总监
网建客服团队     负责人：陶艳霞总监、孙克经理、陈丽君主管
技术矩阵-多媒体、看内蒙     负责人：刘雨琪经理

内蒙古微蜂品牌传播有限公司
【成立时间】2015年
【主要业务】微营销、品牌策划传播、社会化媒体整合营销、公众平台、微信广告、微信运营
【法人】李溯副总经理
[image: ]
【所属团队】全网营销—微赢枭（销售团队）   负责人：刘淑芳总监、王艳霞副总监
网建客服团队     负责人：陶艳霞总监、孙克经理、陈丽君主管
技术矩阵-运营中心  负责人：陶艳霞总监、王国祺

内蒙古三秒广告传媒有限公司
【成立时间】2015年
【主要业务】58黄页、58招聘、会展服务
【法人】邓慧敏副总经理
[image: F:\领子\国风人资2018.5.3\4.员工关系\05-员工手册\照片集锦\11.销售矩阵邓姐.jpg]【所属团队】全网营销—58黄页（销售团队）   负责人：邓慧敏副总经理 
58招聘（销售团队）   负责人：李得强总监
58客服团队    负责人：陶艳霞总监   张宏伟经理   杜艳茹经理   郭乐乐经理
内蒙古九彩商务服务有限公司
【成立时间】2015年
【主要业务】月嫂服务、育儿嫂服务
【法人】孙凤娇副总经理
[image: ]【所属团队】58到家      负责人：庄英主管

内蒙古吾未科技科技有限公司
【成立时间】2019年
【主要业务】软件系统开发
【法人】黄艳秋总监
[image: IMG_4994]【所属团队】技术矩阵项目部      负责人：黄艳秋总监


2． 国风+DT生态城logo释义
[image: IMG_256]
打造企业生态系统•加速器　　建设企业智慧成长•生态城

【愿　景】打造一个让人凝聚、成长、飞跃的共享平台！
【目　标】打造企业生态系统 · 加速器　 建设企业智慧成长 · 生态城
【使　命】一路陪伴　一起成长
【价值观】诚信　共享　忠诚　专注　

3、 发展历程（展现形式，大事记的形式，带logo）
2003 年内蒙古国风网络技术有限公司成立，办公面积15平米，人数1人；
2004 年【中国万网】【中国频道】【中国新网域名】注册中心；【3721】公司授权为内蒙古的注册中心；
2005 年阿里巴巴【网络实名】内蒙古注册中心；
搬入创业大厦，办公面积100平米；
2007 年雅虎中国授权为【雅虎竞价】内蒙古营销中心；
2008 年阿里巴巴授权为【诚信通】内蒙古营销中心；
	阿里巴巴【支付宝】内蒙古机构；
2009 年阿里妈妈【阿里软件】内蒙古营销中心；淘宝网广告内蒙古营销中心
雅虎口碑网内蒙古营销中心；
2010 年国家工信部授权【信息名址】内蒙古注册机构；
2011 年国家互联网信息中心授权为【可信网站】内蒙古认证中心；
腾讯【企业QQ】【企业邮局】内蒙古营销中心；
2012 年成为【中国400】电话内蒙古渠道业务授理中心；
【58同城】授权为内蒙古服务中心；
国家互联网信息中心【通用网址】注册服务机构；
搬入金天帝广场11层，面积400平米；
2013 年新华社【新华访谈】内蒙古授权机构；
      【国风商学院】正式成立；
2014 年内蒙古风声文化传媒有限公司正式成立；
年内蒙古微蜂品牌传播有限公司正式成立；
赶集网内蒙古营销中心；
2015 年【优酷/土豆】集团公司授权为内蒙古广告营销制作中心；
      【优酷·看内蒙】栏目中心成立；
      【内蒙古九彩商务服务有限公司】正式成立；
【内蒙古三秒广告传媒有限公司】正式成立；
2016年用友优普内蒙古授权服务商；
      腾讯【智汇通】内蒙古营销中心；
腾讯【微信朋友圈】内蒙古授权服务商；
腾讯【微信支付】内蒙古授权服务商；
2017年呼和浩特经信委中小企业公共服务示范平台；
     爱奇艺视频广告服务商；
     国风+品牌设计中心正式成立；
     承建内蒙古70大庆官方网站及宣传H5《包大庆的70年》
2018年DT生态城2.0正式启动；
     搬入金天帝广场6-9层，1万平米；
     国家火炬中心-高新技术产业；
     阿里钉钉内蒙古部署服务商；

4、 [bookmark: _GoBack]组织架构
[image: 1832b821338f8f8616d622214141c8b]
【服务中心】网建客服工作职责范围：
负责日常回访与维护、客户续费工作、老客户二次开发、相关产品的提单工作、网络推广操作与258模板网站制作
【服务中心】58同城客服工作职责范围：
负责公司58产品线的老客户的二次开发，余额消耗，续费，客户后台账号优化，老客户量化覆盖维护等
【服务中心】财务工作职责范围：
负责公司全部的财务工作，例如：薪资发放，合同修订，发票管理等
【销售矩阵】网建事业部工作职责范围：
负责公司网建、多媒体产品线的销售工作，也是和我们技术部最息息相关的部门，我们的工作内容，来自于他们。主要负责：官方品牌网站、电商平台、微信、系统、小程序、宣传片、微信朋友圈广告、优酷视频广告等产品的客户开发，为企业解决互联网形象宣传、互联网营销等问题
【销售矩阵】58招聘事业部工作职责范围：
负责公司58同城招聘产品线的销售工作，主要是对接各大中小微企业的老板或HR，为企业解决招聘员工的问题
【销售矩阵】58黄页事业部工作职责范围：
负责公司58同城黄页产品线的销售工作，主要是对接各小微企业及个体私营企业，通过在58同城的平台上发布企业信息，为客户带来业务订单。例如：搬家、家政等
【政务部】工作职责范围：
负责对接政府事业单位的活动，并负责公司对外投标。
【58到家】工作职责范围：
负责家政保姆产品线，主要进行月嫂、保姆人员的招募及培训，并对接有需要的家庭和个人，派遣相关人员去进行相关工作。为月嫂及保姆人员解决就业问题，为家庭解决用人问题。
【人资中心】工作职责范围：
负责公司人员招聘、面试，新员工培训，薪酬绩效，公司物料管理，前台，公司各大节日活动等工作
【市场部】工作职责范围：
负责公司及客户的线下广告宣传及活动举办，如沙龙会等
【品牌设计中心】工作职责范围：
负责企业logo、宣传册等一系列VI设计，集设计与业务为一体

【技术中心】工作职责范围：
负责后端技术支持，包括、UI设计、UE设计、产品开发、项目运营、文案策划、视频拍摄、剪辑、动画、视频栏目运营等

5、 核心资源
[image: ]
六、企业文化
（一）公司提倡的企业文化
国风文化：忠诚专注、永不放弃
【忠诚】：对公司忠诚、对团队忠诚、对同事忠诚、对自己忠诚；
【专注】：专注于自己的目标、事业、责任、担当,共同去完成公司共同的梦想。 
【永不放弃】：当我们有了共同的目标，共同的信仰，我们就组成了一支队伍，抱着必胜的决心去奋斗，向着共同的目标去前进，这条路上，无论荆棘，无论风雨，都绝不轻易言败。
七、办公区域简介（图文并茂）
公司位于金天帝大厦6-9层和11层有一部分，其中，6层是公司大会议室，每周一、四的晨会及平时的全体员工会议及培训会在这里举行；7层是目前的主要办公区域，除58到家外，企业事业部都在此楼层办公，8-9是后期的会议室与生态城孵化企业办公区，11层58到家事业部有部分办公区域，
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]

第2章  走进技术矩阵
1、 部门介绍
国风网络技术矩阵成立于2003年，是一个经验丰富，具有专业能力的设计、开发团队。长期致力于品牌官网、电商平台、软件开发、视频拍摄、活动运营等互联网产品研发。保证用户质量是我们一直坚持的，无论任何研发需求我们都当作一次新的挑战和全新的品质体现。 

2、 办公系统
在日常工作中，我们常用到的几个系统软件分别如下：
（一）办公软件

1． [image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ图片20170626154159.png]     微信       
1） 为了使员工间沟通更加迅捷，除钉钉外，还会通过微信进行员工间沟通，同时公司、部门及相关组织会建立微信群
2）利用微信朋友圈做好自媒体营销

2． [image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ图片20170626154135.png]      钉钉
1） 入职员工手机需下载APP【钉钉】，上班期间，公司内部员工沟通统一使用钉钉交流
2）注册登录钉钉之后，申请加入国风网络技术有限公司，管理员审核通过后会把新人分配到对应团队之中
3）新员工需要详细完善【入职登记表】的填写
4）系统管理员发送DING消息，提示新人录脸，可以进行正常上下班打卡
1.新人录脸完毕，提示无考勤组，新人入职第一月不用值日
2.值日生需要注意早上上班提前十分钟打卡
5）员工外出拜访客户、其他情况公出：
1.在应用栏【签到】选定位置进行签到并截图保存，用于提交未打卡说明申请
2.在应用栏【审批】项中进行补卡申请
6）员工如需请假，需在应用栏【审批】项中进行请假提交，相关领导审批后方可生效
1.员工因病请假应到区级以上医院确诊，出具《诊断证明》持证明请假，人力经理审批通过方可生效 
    2.所有未打卡申请最晚于月底前完成申请，并且必须上传位置截图，否则考勤系统会自动按旷工或迟到处理。
    7）会议室预约系统
1.大小会议室共有10个，各部门可以占用进行培训学习、开会、会谈客户等，因为公司部门较多，因此，每次使用前需在当天进行会议室提前预约
2.10个会议室门口均贴有二维码，直接扫描进入预约会议，填写会议内容及勾选会议时间，进行会议室预约，预约成功方可使用
 
（2） [image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ图片20170626103534.png]办公系统——国风OA 系统：http://192.168.1.29/











国风企业办公OA系统，由我们技术团队开发，涉及到日常工作的方方面面，使我们的工作更加便捷高效！
以下为技术常用系统简单说明：
1. 网站订单系统
可以查询个人及团队的订单分配及完成情况
2. 技术质量系统
每月上线的项目，在经过检查后，项目错误及需要调整的地方都会在这里查看。并统计出每个人的错误数
3. 售后系统
客服回访客户后，客户的一些后期改动，客服会通过这个系统给技术下发售后内容
4. 考试系统
公司每月会进行月度考试，所有答题、判卷都通过考试系统来完成

3、 组织架构[image: ]

项目部部门管理（照片+介绍）
技术总监：黄艳秋（男   1987年）
[image: IMG_4994]
简介： 2012年   入职国风，任程序开发一职
	　　　 2013年   任命为技术部部长
	　　　 2014年   任命为技术部主管
	　　　 2016年   担任技术矩阵项目部经理
	　　　 2017年   任命为技术矩阵总监

IDC部门经理：张超（男   1988年）
[image: IMG_5550]
简介： 2010年   入职国风，任美工（现UI+前端）一职
           2012年   任命为技术部主管
	　　　 2013年   任命为技术部经理
	　　　 2015年   任命为技术部总监
	　　　 2017年   担任为技术矩阵IDC部门经理


项目部门经理：陈尚岩（男  1989年）
[image: IMG_2957]
简介： 2014年   入职国风，任程序开发一职
	　　　 2016年   任命为项目部部长
	　　　 2018年   担任技术矩阵项目部经理


网建部门经理：王佩（男   1989年）
[image: IMG_3027眼睛放大]
简介： 2012年   入职国风，任美工（现UI+前端）一职
	　　　 2014年   任命为技术部部长
	　　　 2016年   任命为技术部主管
	　　　 2018年   担任技术矩阵网建部经理

程序开发主管：刘勇（男   1990年）
[image: IMG_2372副本]
简介： 2013年   入职国风，任程序开发一职
	　　　 2016年   任命为项目部部长
	　　　 2019年   担任技术矩阵程序开发主管

设计主管：张雪茹（女   1994年）
[image: IMG_2122副本]
简介： 2015年   入职国风，任UI设计一职
	　　　 2019年   担任设计主管

4、 部门文化
【队名】超越经典
【队呼】进步无止境，创新无极限
【目标】打造第一团队，做好国风后盾


【我们提供的产品解决方案】 

国风网络
A搭建有生命力的电子商务网站
B城市互联网营销
C互联网品牌网站建设
D企业软件系统开发

风声传媒
A宣传片——树立品牌形象
B微电影——你的故事 你的生活
C专题片——尘封的历史 遗忘的故事
D网页动画——量身定制全站动画方案

微蜂传播
A信息爆炸式传播
B精准营销
C提供海量营销活动方案

【我们的价值观】 诚信、专注、尽责、学习、创新

【我们的使命】 提升企业品牌形象获得最大的价值，以高品质的服务、稳健的技术向用户提供丰富、可靠的互联网产品。持续关注新的互联网走向，积极探索新的用户需求不断为用户提供创新的业务，为企业搭建优秀的网络平台、捕捉有效的客户信息、促进企业经济的快速发展。

【发展愿景】致力于打造行业一流技术团队，以高瞻远瞩的发展视野，整合优势资源，以开拓进取的姿态，不断在超越自我，引领内蒙古互联网发展的新高度；以自主创新和卓越追求报效企业，坚持保证用户服务质量，实现企业发展成为行业第一。

【行为哲学】对内：专业、团结、沟通、原则
对外：敬业、诚信、创新、高效


5、 部门岗位职责
【调研】
岗位职责：负责项目前期需求调研分析，制作项目需求文档，项目流程图以及项目原型图。负责对接客户需求，并传达内部开发人员。项目完成后参与项目流程测试。
【UI设计师】负责项目的界面设计，包括，企业品牌官网、政府事业单位门户网站、企业宣传H5、网页小游戏、微信小程序、APP等界面设计。负责项目设计对接沟通，并不断提升用户的界面视觉与使用体验。
【前端开发工程师】负责项目的切图布局与效果实现，并能够调用程序接口实现前后端分离。
【程序开发工程师】负责项目的功能开发，并不断的提升用户体验。
【测试】负责项目的功能测试、保证项目的质量，属于质检部门。
运营（已和国祺要）
多媒体（和雨琪要）

6、 员工发展
为了给员工更好的发展平台与机会，公司为员工设置T（技术）岗与M（管理）岗的双重发展通道，从而使员工得到更好的职业发展。

【T岗晋升通道】（职业技能晋升通道）
以设计、开发为例，其他岗位详见本部门晋升通道
UI设计岗设置：设计师助理、设计师、资深设计师、设计指导、设计专家这6大职级，每个职级分别设置1-5星的级别，随着技能的不断提升，职级与级别也在不断的提升，相应的薪酬待遇也不断的提升；
前端、开发、调研、测试岗设置：T1-T10 十大职级，每个职级同样分别设置1-5星的级别，随着技能的不断提升，职级与级别也在不断的提升，相应的薪酬待遇也不断的提升；

【M岗晋升通道】（管理职务晋升通道）
[image: ]当职级达到设计师3星或T3以上后，可以参与竞聘管理岗位。
[image: ]

第3章  规章制度

1、 公司制度（后期删减，公司员工手册要放）
1、遵守国家法律、法规和公司各项规章制度；
2、执行公司奖励、处分、晋升、调离等决定；
3、遵守公司保密工作制度；
4、爱护公司财产、维护办公环境；
5、按公司的工作流程、规范和标准开展工作，对外的传真和报告等必须采用统一格式；
6、自觉维护公司形象，不传播和散布不利于公司的言论；
7、不从事任何兼职活动；
8、严守公司机密，不得擅自对外泄露公司经营、管理等信息；
9、未经公司法人代表授权和批准不准从事下列活动：以公司名义考察、谈判、签约、提供担保和证明、对新闻媒体发表意见、消息；代表公司出席公众活动等；
10、其他：不准索取或收受业务关联单位的利益，不得收受回扣，不得利用职权和职务牟取私利。
二、行为规范
（一）基本准则
技术矩阵倡导对内“专业、团结、沟通、原则”，对外遵循“敬业、诚信、创新、高效”的行为哲学，员工在工作中应注重客户利益，注意行为细节，时刻维护公司形象和利益。
（2） 工作观念
1、开放的心态：共享资源和开放自我是团结合作的基础。无论在个人与个人之间，还是部门与部门之间，团结、沟通都是永恒的主题。在个人之间或团队之间进行批评与自我批评并不意味着不团结，相反意味着谦逊、负责和进取。
2、宽广的胸怀：要真心承认并赞赏其他成员的劳动成果，容忍不同的想法和不碍大局的小毛病，狭隘的嫉妒、抱怨对问题的解决毫无益处，应该以适当方式不断地观察和解决矛盾；应勇敢地接受压力和挑战，主动沟通和快乐地工作。
3、主人翁意识与责任感：本着对公司负责、对客户负责、对个人负责的精神，主动承担工作，不推诿责任，主动完成上级主管部门和领导交给的各项任务。
4、正确理解和发扬团队精神：团队精神讲求的是团队成员的协作与共进；团队精神并不等于“老好人”，团队合作也不意味着没有冲突，正确地处理冲突有利于个人和团队的成长；团队中应遵循“优胜劣汰”和“一切为了人才、为了一切人才、为了人才的一切，但决不过度迁就人才”的原则。
5、遵守作业流程，养成良好习惯：规范的作业流程是保证产品与服务质量的重要手段；良好的习惯将使客户、团队与个人受益无穷。每一个员工都应切实按照流程的规定来进行作业，每一个员工都应向良好的习惯看齐，且永不屈从于陋习。
6、其他优秀品质：谦虚，不恃才傲物；勤奋，不贪图安逸；胜不骄、败不馁；诚实、进取、开拓……
（3） 工作纪律
1、公司高压线（一经发现直接淘汰）：薪资属于公司最高机密，禁止员工间互相打探。	部门内部员工之间禁止谈恋爱。
严禁泄露公司机密。如有发生恶性泄密事件，必究其法律责任。
【真实案例】
1）2013年 客服部张某与陈某，在公司相识后发展为恋人关系，被公司领导发现后，经核实，予以二人开除处理；
2）2014年销售部李某，与外部同行人员合谋，把同部门员工崔某等多人客户信息泄露给对方，造成本部门同事客户接连被其他公司撬走，本部门同事多人离职的恶性后果。最终，经公司查证后，予以李某开除处理，并且起诉李某的不法行为。最终李某得到了应有的刑事处罚。
2、上下班时间禁止在公司看视频、聊私人QQ、微信、玩游戏，浏览与工作无关的网页等；
3、禁止上班时间未经允许下载文件、软件等；
4、禁止在上班时间打个人电话聊私人问题超过3分钟；
5、严禁利用钉钉私聊工作以外的事情，发现聊天双方各罚款50元，情节严重者直接开除；
6、所有员工禁止拨打公司电话：6915053、6915063、6962520、6953721；
7、使用打印机时，必须先确定打印机是否在工作中，装纸是否正确；如打印过程中打印机出现故障，必须及时告知行政部；
8、借用公司物品（如相机等）必须按时归还，如有特殊情况不能按时归还、出现故障或者损坏，必须向财务部告知；
9、使用卫生间时，必须保持卫生间清洁，将纸扔进纸篓，冲洗干净；
10、下班时，最后离开办公室的人必须将办公室门窗锁好，并正确关闭电脑、电灯、电源等；
11、离开办公电脑3分钟以上，必须关闭电脑主机及显示器，发现未关一次处罚50元；
12、禁止在办公室、走廊打闹、乱跑、嚎叫、大声唱歌等；
13、禁止在办公室、走廊乱丢垃圾，禁止将茶叶和其他废物直接倒入办公区域洗手间水槽内；
14、工作期间必须佩带工作证，否则罚款5元；如丢失罚款20元；
15、禁止上班时间吃东西，早会期间禁禁止吃口香糖；
16、禁止在办公区域、走廊、卫生间吸烟，吸烟必须到指定地点，根据物业要求所有抽烟者提前交吸烟押金300元，如未发生事故，离职时全部退还。声称不吸烟而被发现在公司抽烟的，罚款1000元，并开除（定期找物业调取监控录像）举报奖励1000元。
17、公司最晚允许加班时间：夏季晚8:30  冬季晚8:00 。值班人员每晚9点清场，检查门窗。
18、吸烟、上厕所禁止带电话。
19、不准带醉上班，更不能在工作期间饮酒；
20、严守公司机密，不得对无关员工或外界泄露公司保密资料。若因泄漏公司机密给公司带来损失的，除赔偿损失外，公司将依照相关程序进行处分，情节严重将追究法律责任；你的工作资料、个人物品、现金等请妥善保存，以免丢失或损坏。
21、上班期间不可离开所在办公楼层（如有取快递、见客户等问题一定要和主管或者部长打招呼，才可以下去）
22、高空坠物属于违法行为，不得向窗外抛物，开窗户不得直接推玻璃。
23、请随手关门
（4） 工作礼仪
1、员工必须保持仪表整洁和良好的精神状态；周一和周四早会必须穿职业装，要求：男士黑色皮鞋、黑色西服、浅色衬衫，女士黑色高跟鞋、套裙或黑色西服、白色衬衫；
2、服装应干净、整洁，不追求过度修饰，以商务装为主；
3、在公司内应保持优雅的姿势和动作，对人礼貌、大方；
4、尽可能为同事创造方便，言行举止不得影响他人工作。
5、上班时间佩戴工牌


第4章  人事制度
1、 员工招聘
1、因技术矩阵发展及业务拓展需要，各部门负责人根据发展情况向人力资源部提出用人需求，应聘者经过公司笔试、面试、人力资源产品培训等规定程序合格者方可进行试用，特殊情况需由副总批准；
2、新人实习生，实习期为一个月，在此期间必须到部门主管处领取签到表，按时签到，如有请假情况，提前和师父、主管、经理打招呼，批准之后方可请假（具体详情看***）。
2、 轮岗制度
技术矩阵的发展核心为优秀、适应市场的产品，技术矩阵的人员不光要有优秀的技术开发设计能力、强大的自主技术学习能力，同时还要有敏锐的市场洞察力，主动发现市场的实际产品需要，从而使我们主动研发产品，引领市场。
所以，技术矩阵的管理及员工每年不定时轮岗其他部门1-3个月，去探索市场，从而提高我们的竞争力。

3、 员工入职
1、新人实习生，试岗期一周，通过后进入实习期，实习期为1个月，并向内部财务缴纳保证金500元，入职满三个月后退还，通过考核之后，方可入职，试用期表现优秀者可提前转正；
2、有工作经验者，试岗期一周，通过后，部门领导为其制定对应职级并进入试用期，试用期3个月，满3个月后，正式转正
3、入职签署劳动合同时，需签署原创版权协议，需保证自己设计/开发出的作品不侵犯他人权益，同时，在职期间，设计/开发出的作品，版权属于国风网络，未经公司许可，不可用于其他商业用途，并追究其法律责任。
【案例】
1、2016年恒宾旅行社在我公司做官网优化业务，我公司优化人员在给客户优化过程中，使用了3张风景照片，造成了图片侵权，索赔1万2千元。
2、2018年，我公司在服务浦发银行及华夏银行时，使用了华康字体公司的多款字体，最终，华康公司以每款字体1万6千元索赔。
4、 员工培训
公司要求每位员工努力提高自己的技能水平，公司将为员工提供培训机会，每位员工在正式上岗前，公司将提供所任职务相关专业知识的培训，及各小部门的专业知识培训，要求员工务必到场，遵守培训规则。【详见各部门培训文档】

5、 末位淘汰
为了给部门不断注入新鲜血液，为员工提供更好的学习成长环境，我们会不断的吸纳优秀的人员进入部门，同时会淘汰一些在文化上不认可公司、在技能上不能完全满足岗位需要以及学习能力低，进步缓慢，跟不上公司步伐的管理及员工。

【案例】
2014年，设计部员工班某在一次公司考试中作弊，而且拒绝承认自己的行为，经核实后，予以开除。
2014年，程序开发员工周某，在半年度工作结果中错误数全部门最多，且超出部门规定数，予以淘汰。
2015年，设计人员李某，在任职期间，跟不上部门前进的步伐，进步缓慢，予以劝退。
2016年，前端人员于某，在职期间，由于个人不细心原因，导致一个客户项目退款，并客户已谈好的其他合作项目全部取消，我们销售团队伙伴因此离职，予以淘汰。
2017年，设计人员曹某、吕某因为与部门价值观不统一，心态问题严重，程序开发人员刘某、何某因为工作技能成长缓慢，达不到公司要求，经公司决定，予以调岗。

6、 离职/辞退
1、 离职必须提前1个月（30天）提出申请，管理岗位员工提前2-3个月提出申请，并将所有工作交接完好，否则视为违约，无薪资，后期不予离职证明；如已工作交接完好，可酌情让提前离职。
　　（备注：如未提前一个月报备离职，例如9月15日前（9月1日）没办理相应手续擅离岗位，则8-9月均无薪资；如9月15日之后（含）没办理相应手续擅离岗位，则9月当月无薪资，后期不予出具离职证明)
【案例】
2013年，程序开发员工康某，因为个人原因，突然离职，未做任何交接工作，导致部门工作衔接不起来，
２、试用期过后的员工提出离职，需处理体检福利协议、意外伤害险协议。
３、因个人的职业操守等给公司带来重大损失者，公司有权予以辞退

第5章  薪酬绩效
一、薪酬结构

薪酬组成由级别薪资＋绩效薪资＋保险补助＋全勤奖金＋项目提成
【级别薪资】根据个人技术能力、专业知识、工作态度等维度给予评定不同的级别与星级
（详见员工成长）
【绩效薪资】根据个人岗位绩效得分（完成工作量＋完成项目质量＋客户及销售满意度＋企业文化价值观）百分比＊岗位绩效奖金
【保险补助】员工正式入职后，公司给予的保险补助，如申请缴纳五险，则扣除保险补助，并个人需承担个人缴纳部分
【全勤奖金】员工每月无请假无迟到，公司给予全勤奖奖励
【项目提成】在制作的项目完成后，根据项目实际回款金额、项目满意度给予相应的提成比例
（举列说明）
备注：入职后，会有管理给专门讲解具体的计算方式
薪酬保密：薪酬属于个人隐私，任何职员不得公开或私下询问、议论其他职员的薪酬。职员现金年收入包括固定收入和浮动收入两部分。如有疑问可直接询问自己的上级经理。

2、 绩效考评

公司推动建立高效、公平、赏罚分明的绩效文化，重视提升职员的绩效，并给予公正的评价和公平的回报。
绩效管理的原则
(一) 个人的绩效目标应与组织目标保持一致
个人的绩效目标应与组织目标保持一致，公司目标会层层分解到个人，因此你的绩效目标和公司目标是一致的。你需要理解企业价值观和企业战略目标对个人工作的要求，制定与公司目标相一致的工作计划并加以落实。
(二) 绩效管理也是对过程的管理
公司会不断地检查计划的执行并进行调整，因此也会不断地对你个人的绩效进行评价和反馈，通过对目标实现过程的管理帮助你改善个人绩效。
(三) 绩效标准和岗位有关
绩效标准与岗位职责密切相关。个人绩效包括态度指标、能力指标、 KPI指标。你的个人工作绩效包括你在工作岗位上的态度表现、行为表现与工作结果，这体现了你对公司的贡献和价值。养成良好的工作习惯，建立个人绩效的自我管理，将有助于你更好地适应公司的发展。
(四) 绩效与回报有关
你的薪资能拿多少，完全取决于你自己，不关乎工作年限，不关乎学历，只取决于你的技能水平、工作心态、工作用心程度。我们拒绝大锅饭，提倡多劳多得，能挣多少，完全看你自己，月薪过万不是梦。

岗位核心KPI（完成工作量+完成项目质量＋客户及销售满意度）占百分之七十
个人企业文化价值观（+主人翁精神+超越极限）占百分之三十

3、 发薪日期与方式

1、什么时间发工资？
所有岗位：1号当天入职，属于当月满勤，第二个月15-18日发入职当月薪资；1号之后入职，属于当月非满勤，第三个月15-18日发入职当月和第二个月的薪资；入职次月开始，薪资均为下月15-18日发放。
例如：小李3月2日入职，3月属于非满勤，故5月15日-18日发3月和4月的在职薪资。
如当月18日恰逢国家法定节假日，据具体情况提前或顺延到最近的工作日。
新员工入职不满一个月离职无薪资。
2、 薪资发放方式
入职后，需要办理一张呼市当地本人的中国银行储蓄卡，并把卡号提交给人力，公司每月薪资会自动发放到提交的银行储蓄卡内。

4、 公司福利


[image: ]
(一) 信物表达
感激员工为公司大家庭所作出的贡献，奖励员工的生日礼物、业绩奖励、员工工龄的纪念信物等（员工从公司离职后，重新再进入公司时，其司龄将从最近一次进入公司开始计算）；
(二) 生日聚会
每月举行一次员工生日聚会，公司成员一起为本月度过生日的员工庆生，寿星员工可以到公司的礼物池挑选一件礼物
(三) 法定节假日
按照国家相关制度执行，由于公司所处行业的特殊性，具体休假安排根据各部门排班表执行。
(四) 春节放假
由于公司所处行业的特殊性，具体休假安排根据公司的放假通知安排，七天法定节假日享有带薪休假，其他春节放假时间为不记薪假期。
(五) 人身意外伤害险
工伤医疗期的医疗等费用按照国家政策，由社会统筹的工伤医疗保险以及公司为员工购买的团体意外险承担。工伤医疗期满后有能力继续在原单位工作的，所在单位安排相适应的工作岗位。其他情况按照国家规定和公司有关政策办理。
 (六) 文康活动
为鼓励公司的集体精神，公司将为全体员工提供体育运动和集体业余活动的机会。员工亦可以建议开展乒乓球、郊游、文艺晚会等活动。但此类活动原则上不得影响公司正常工作。
 (七) 员工推荐奖
在职员工推荐公司招聘相关岗位人员并且该新员工在公司服务 3 个月以上，公司给予 200 元的员工推荐奖励；
(八) 合理化建议奖
在职员工给公司提供合理化建议并被公司采纳的，公司奖针对具体的建议事项给予一定的物质奖励。

第6章  考勤休假管理

1、 日常考勤
每天打卡四次，打卡时间分别为——上午上班：夏季：8：00之前 （值日生提前十分钟）冬季：8: 20之前  (值日生提前十分钟)
上午下班：12:01-12:59      冬季：8: 20之前  (值日生提前十分钟) 
下午上班：13:31-14:00(值日生提前十分钟)    下午下班：18:01之后
备注：错过打卡怎么办？
如因为见客户等工作原因，错过打卡时间，需登录钉钉【审批】进行未打卡申请填写，审批通过方可生效。因为忘记、睡过头等原因没有打卡，不予填写未打卡申请，按迟到处理；未打卡申请和请假申请务必在钉钉【审批】中进行填写且提交确认审批通过方可生效，申请未打卡说明需要上传钉钉定位截图，请假申请需要上传请假到岗后的工作照方可生效。

2、 各类假期申请及相关制度

1. 请假程序
A. 请假需提前和部门经理沟通，并提前对接工作内容后登录钉钉【审批】进行请假申请填写，部门经理及人资中心审核通过后方生效；  
B. 副总级别请假，同级别副总负责审核；经理、总监级别请假，副总负责审核；部门主管，员工请假，人力经理负责审核；
C. 员工请假通过审批后，可自行上钉钉【审批】通过审批中查看；
D. 如遇特殊情况无法提前请假，必须请假当日电话向部门经理告知，获批后方可请假，假满后必须登录钉钉自行补录。
E. 注：不符合请假流程的请假按旷工处理。
2. 各类假别及相关规定
A. 事假
（1）请假0—16小时（含）之间，按工资总额/当月实际工作小时*请假小时
（2）请假时间在第16—24小时（含）之内，按1.2倍扣取
（3）请假时间超出24小时，按1.5倍扣取 

B. 病假
  1. 员工因病请假应到区级以上医院（小门诊不算）确诊，由医院出具《诊断证明》 ，员工持《诊断证明》方可请病假，人力经理审批通过方可生效。
  2.员工班前患急症，应以电话形式及时向部门经理请假，假满后一日内必须持《诊断证明》补填请假申请，否则按旷工处理；
  3. 病假按事假的一半扣除薪资。 
4.请假相关规定
· 未按规定请假流程办手续擅自离开岗位，或假期已满未按规定续假者，均以旷工论处，并扣减月工资。
· 公司所有正式员工请假必须由公司人力经理审核通过，其他各部门总监、经理、主管无权批准正式员工请假事宜。实习员工请假可向本部经理申请批准，报人力备案。
· 所有员工请假，必须在部门主管、经理在场下交接安排请假期间工作。如没有交接工作，造成请假后出现其工作问题，则酌情处罚请假人，并连带处罚其部门经理、主管。如已交接工作，但交接人没有履行责任而出现问题，则酌情处罚交接人，并连带处罚其部门经理、主管。
· 如发现请假理由造假，除以旷工论处外，另据情节附加其他处罚；所有员工在请假期间必须保持手机畅通，以便工作联系。
· 请假理由不充分或有妨碍工作时，可酌情不予给假或缩短假期
· 请假以小时为最小单位
（三）、法定假
按照法律规定休假。因公司性质，各部门按照工作需要安排员工轮休。
（四）、全勤奖
整月无迟到，无请假，无矿工将有全勤奖励100大洋以资奖励。

（五）、迟到旷工
1、迟到
迟到/早退，按各部门内部迟到制度；
2、旷工
旷工：旷工按请假的2倍扣取薪资；旷工次数超出2次者，则予以辞退，无任何薪资

1

image6.jpeg




image7.jpeg




image8.png
[ e




image9.png
|
LE1]

ok
ﬁ WAL

<R R

— EEEEL]

— L

B SEEEEREDED

58 K IS B O I B2

|

o

A

0D

~ RS

BARE R

— L

— L

SERENSR

— LI

" E




image10.png
AGENCY OPERATION

REZEE

58 = |

YOUKU

prk o=

Dag |

@ 258%H

com — BEANE[EM —

MRER |

’ Tencen t Social Ads

O™\ psaasers ]
) S

@ wis s

“N), MiEmIRRE s
U REEERRST

o Augagmu,%zﬁ]

400H=i%

@ Es ]





image11.jpeg




image12.jpeg




image13.jpeg




image14.png




image15.jpeg




image16.jpeg




image17.jpeg




image18.jpeg
MTReLE

= B

g BRAND COMPANY i
i





image19.png




image20.png




image21.png
mme Al OA RLE

wuw 200-60 6\ TERPRISE OFFICE OA SYSTEM

000000000

Lo BERLSHHT SRR HERS FHAERE ERRS RaETE bR BERS
EREE EEEE 58ikE S58FI ARERS BAREEE SWERN  EAS/SEAREEE EiFRE

NSARZESETH : [IRWTR] ERERGEN : URIEB] SR (3207]  [64f]  [(ERAA) ENEGEW





image22.png
BREE

T
SHE
|

— B
—EE

— g

!i Illi |I

1% 7 E

— R
— B
~ B

L EEER

~ XX

—
—
+ IEEEES

o R

e

B #F
% %

[
u
®
i




image23.jpeg




image24.jpeg




image25.jpeg




image26.jpeg




image27.jpeg




image28.png
| wa [ ]

Rl

888
g9 “
U]
| I
gitm

RiHImENEE it wRRItm  RitES
T1 T2-T3 T4-TS T6-T7 T8-T10
[(2FBER]





image29.png
=

" =

mR -

" =
mR -

BSSE

. 8

888

BesE

ER*




image30.png
RILFHIMEF BUEN RGN
® (I IRANRUMNINE ) @ (FliE BLIRUMTME )
® (RTEIMISTENE) @ (R85 WEHWINE)

Siedd




image1.png
) @mmes

THRFELE MIsEIR





image2.jpeg




image3.jpeg




image4.jpeg




image5.jpeg




