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前言

家庭装潢行业在我国是一个古老而年轻的行业，说它古老，是因为这个行业中的泥工、木工、水工、
油漆工在我国至少已有数千年的历史，而电工，其历史在我国也已超过百年。
从人类开始穴居生活时，这一行业的古老因子就已存在；说它年轻，是因为它作为一个行业的出现只
有20年的历史。
20世纪90年代初，随着我国改革开放的不断深入，人们改善居住环境的要求和愿望不断加强，欧美和
我国港台地区的装潢风格也在这一时期传人大陆，一些对民生居住需求有独到见解的企业和个人开始
草创家庭装潢这一行业。
1994年，上海市工商行政管理局批准了上海市第一家家庭装潢专业企业——上海荣欣家庭装潢有限公
司，这标志着上海的家庭装潢行业正式诞生。
家庭装潢行业诞生之初，由于没有现成的经验可供借鉴和学习，行业内各主要从业企业对该行业的管
理体系、组织模式等方面都进行了大量的研究、探索和尝试，对行业内部岗位的设置和各岗位的职责
进行大量的实践，用“摸着石头过河”的创新意识不断摸索着行业发展的规律。
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内容概要

　　《家庭装潢行业：木工工作规范手册》对家庭装潢行业中木工这一岗位的工作范围、工作规范、
工作标准、考核办法等作出了详细而实用的介绍，对该岗位的从业人员和家庭装潢行业的管理人员具
有重要参考价值，是一本相当实用的普及性读物。
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章节摘录

1．1 企业员工奖惩条例1．1．1 总则：1．1．1 为明确奖惩的依据、标准和程序，使奖惩公开、公平、
公正，更好地规范员工的行为，鼓励和鞭策广大员工奋发向上，创造更好的工作业绩，特制定本条例
。
1．1．1．2 本条例适用于公司全体员工。
1．1．2 奖惩的原则：1．1．2．1 奖惩有据的原则：奖惩的依据是公司的各项规章制度，员工的绩效
考核、岗位描述及工作目标等。
1．1．2．2 奖惩及时的原则：为及时地鼓励员工对公司的贡献和正确行为以及纠正员工的错误行为，
使奖惩机制发挥应有的作用，奖惩结果必须及时。
1．1．2．3 奖惩公开的原则：为使奖惩公正、公平并达到应有的效果，奖惩结果必须公开。
1．1．2．4 有功必奖、有过必惩的原则：严防公司员工特权的产生，在制度面前公司所有员工人人平
等，一视同仁。
1．1.2．5 员工的表现只有较大地超过公司对员工盼基本要求时，才能够给予奖励，达到或稍稍超出公
司对员工的基本要求，应视为员工应尽的责任，不应得到正常待遇之外的奖励。
1．1．2．6 员工的表现应达到公司对员工的基本要求，达不到时，应给予相应惩戒或岗位调整。
1．1．2．7 为处理员工因违纪过失或责任过失行为而填写的表单为处罚单。
处罚单必须通知本人，对于不合理、不公平的惩罚，员工有申诉的权利。
1．1．2．8 如管理人员对员工奖惩采取拖延、推诿不办等方式，人力资源部应及时提出处罚建议，下
达《公司处罚单》。
1．1．3 奖励：1．1．3．1 奖励的目的在于既要使员工得到心理及物质上的满足，又要达到激励员工
勤恳工作、奋发向上、争取更好业绩的目的。
1．1．3．2 奖励的方式分经济奖励、行政奖励和公司特别贡献奖3种。
1．1．3．3 经济奖励包括奖金、奖品。
1．1．3．4 行政奖励包括嘉奖、记功、记大功。
1．1．3．5 公司特别贡献奖包括荣誉及其他物质奖励，由领导班子讨论后，视具体情况确定奖励内容
。
1．1．3．6 以上3种奖励可分别实行，也可合并实行。
1．1．3．7 员工有下列事件之一者给予嘉奖，并颁发奖金200元，奖金随当月工资发放；嘉奖通报全
公司。
（1）积极维护公司荣誉，在客户服务中树立良好的公司形象和口碑者。
（2）工作努力、业务纯熟，能适时完成重大或特殊交办任务者。
（3）品行端正，恪尽职守，堪为全体员工楷模者。
（4）提出被公司领导班子评审为C级的合理化建议，在应用中取得效果者。
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编辑推荐

《家庭装潢行业:木工工作规范手册》由上海科学技术出版社出版。
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