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美容院员工录用及培训制度

员工录用

一、本公司各部门如因业务需要，必须增加人员时，应提出申请，经人力资源部负责人和总经理核准后，由人力资源部办理聘用事宜。

二、新进人员经部门主管考试或测试及公司审查合格后，由人力资源部签署员工入职合同及经劳资双方一致协商同意签署的附加协议，方可录用。试用期考核合格或成绩优良者，可缩短其试用时间。

三、试用期如有品行不良，工作业绩欠佳或无故旷工、或因个人原因给公司造成损害者，可随时停止使用，予以解聘，由此产生的一切争议按双方签署的入职合同及相关协议执行。

四、应聘人员报到时，向人力资源部缴纳下列表件：

1.户口本、身份证原件及复印件。

2.相关毕业证、学历证件原件或复印件。

3.最近三个月内免冠照片三张。

4.入职简历。

五、凡有下列情况者，一律不予录用：

1.凡剥夺政治权利者。

2.受有期徒刑宣判或通缉，尚未定案者。

3.受破产宣告，尚未撤消者。

4.吸食毒品者。

5.亏空公款受处罚且未接案者。

6.患有精神病或传染病者。

7.品行恶劣，曾因此被开除者。

8.身体检查经认定不适合者。

9.隐瞒身体疾病而在工作中出现意外者责任自负。

10.尚未解除与其它用人单位的劳动合同者。

六、员工一旦正式录用，应与本公司签订《聘用合同》及相关协议，双方必须共同遵守。

劳动纪律

一、员工应遵守本公司一切规章制度、通告及公告。

二、员工应遵守下列事项，如有违反视情节轻重予以警告、记过等(详见守则第八条 奖惩制度)：

1.尽忠职守，服从上级安排，不得有阳奉阴违或敷衍塞责的行为。

2.不得经营与本公司类似及职务上有关联的业务，或兼任其他同行企业的职务。

3.全体员工应该主动培养自己的工作技能，在工作上精益求精，从而提高工作效率。

4.不得泄露业务或职务上的机密，或借职务之便，贪污舞弊，接受招待，以公司名义在外招摇撞骗。

5.不得携带违禁品、危险品或者与工作无关物品进入工作场所。

6.不得私自携带公物离开公司，特殊情况须与部门经理申请，经批准方可执行，如有丢失损坏，由本人按价赔偿。

7.工作时间不得擅自离开工作岗位，如须离开应向主管人员请假，批准后方可离开。

8.员工每天应注意保持办公地点清洁。

9.员工在工作时不得怠慢拖延，工作时间应全神贯注，严禁看无关杂志、报纸，以便提高工作效率。

10.同事之间应通力合作，不得吵闹、斗殴，不得聊天闲谈、搬弄是非，以维护正常工作秩序。

11.全体员工必须统一认识，通过努力工作，提高质量，创造效益，以达到互助合作，劳资双赢目的。

12.主管及各级部门负责人必须注意自身涵养，与员工同舟共济，激发工作热情，使下属在职业上有安全感。

培训制度

一、本公司为提高员工综合素质及工作效率，不定期举行各种教育培训，被指名参加的员工，除有特殊原因不得拒绝参加。

二、员工培训分三类

(一)入职前培训：

公司实施应聘者职前自愿无薪培训，由人事部统筹办理，其内容为：

1.员工手则讲解。

2.产品和相关技术培训。

3.业务特性、工作决定及工作要求说明。

4.指定自身及专业人员进行指导。

5.自愿无薪培训期为7天。期间指导老师视应聘者表现及能力情况有权随时终止其培训资格。

6.培训7天后，未达到公司考核标准者，经本人同意可再进行为期一周的培训，如还未通过公司考核标准，公司予以无薪辞退，如通过标准，此培训周待正式录用后给予20元/天补贴。

(二)在职培训：

员工应不断研究学习本职技能，提高自己的工作熟练程度和效率，各级主管应给予足够重视，公司提供每年2-3次不定期的综合培训，全体员工必须无条件参加。(注：市场人员因业务技能不足或被顾客投拆再次回公司培训，期间无薪。)

(三)专业培训：

1.视业务需要，挑选优秀人员外派接受更专业的培训，或邀请专家学者到本公司进行系列专业的演讲，以增进其本职技能，使其能更加顺利地完成任务。如须缴纳学费，公司与个人各自承担50%，个人部份先交20%，余下30%分三个月从工资中扣除。

2.接受外派培训者须签约服务三年，如中途离开者(辞职或解聘)，公司将在工资中扣除公司给付的培训费。
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