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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

本书针对家庭装潢行业的员工管理，对常用的规范制度进行了详细而实用的介绍，包括员工招聘管理
制度、合同管理制度、薪资与福利待遇管理制度、员工行为规范与奖惩条例等，对家庭装潢行业的从
业人员和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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书籍目录

1员工招聘管理制度2合同管理制度3新员工录用考核制度4工作时间、休息休假及医疗期管理制度5薪资
与福利待遇管理制度6加班考勤管理制度7干部聘任制、员工岗位职责考核制以及后备干部轮岗制度8员
工行为规范与奖惩条例9人事异动制度10在职培训管理办法与考核制度11绩效考核管理制度12固定资产
管理制度13公司保密制度14物品使用管理制度15员工合理化建议和技术改进奖励条例实施细则16客户
服务理念要求及考核规定17客户满意度调查管理办法18客户投诉（内/外）管理办法19客户满意度调查
奖惩规定20公司法务部关于“利用职务私自获取供应商回扣”的警示文件
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章节摘录

7.2 员工岗位职责考核制度7.2.1 目的与职责：为深化公司人事和用工制度的改革，根据国家有关法律
法规、政策规定，结合公司的实际情况，特制定公司岗位职责考核制度。
员工岗位职责考核制度通过员工新签和续签劳动／聘用合同时一并签收《员工岗位职责》，明确每位
员工所在岗位的责、权、利关系。
人力资源部代表公司与员工签订岗位职责。
7.2.2 适用范围：公司员工岗位职责考核制度适用于公司所有除高层和中层干部外所有员工，包括与公
司签订劳动合同、聘用合同的一般员工。
7.2.3 考核期限：公司员工岗位职责考核制度每年考核一次。
根据考核结果，公司有权对不胜任本岗位工作的员工进行换岗，若再无法胜任的，公司可以解除合同
（包括劳动合同和聘用合同）。
7.2.4 员工岗位职责考核制度7.2.4.1 内容：岗位名称、岗位职责、工作准则、工作内容、年度计划与目
标。
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编辑推荐

《家庭装潢行业员工手册》由上海科学技术出版社出版。
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