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1. 目的

为加强员工内部沟通管理，收集员工的意见和建议，营造公平、公开、公正的用人环境，建设和谐的工作

氛围，特制定本办法。 

2. 适用范围

本制度适用于公司及其下属分子公司所有员工。 

3. 定义

该制度明确了总公司及其下属子公司员工关系管理的标准与流程。 

4. 职责

4.1 人事部负责制度的起草、管理和维护，协调公司员工沟通，组织公司员工满意度调查，具体相关事项。 

4.2 所有员工都应遵守本制度的相关要求，并按照制度执行。 

5. 程序

5.1 员工关系管理包含的内容 

5.1.1 员工内部沟通管理 

5.1.2 员工关怀及活动管理 

5.1.3 员工申诉管理 

5.1.4 沟通渠道管理 

5.2 员工内部沟通管理 

5.2.1 员工入职沟通 

(1) 在招聘选拔面试时须将公司企业文化、工作环境、工作条件、工作职责、福利待遇等信

息进行客观描述，确保应聘者在入职前对以上信息知悉，并明确告知我们的招聘流程；

(2) 入职时，协助办理各项入职手续，为新员工做好入职上岗前培训，全面了解公司管理规

章制度，行为规范，岗位职责，考核标准等，协助新员工尽快适应新的环境。

(3) 新员工可以在期间提出各项疑问。

(4) 沟通方式：一般为面谈。

5.2.2 试用期沟通 

(1) 帮助新员工尽快融入公司，度过“磨合期”，给新员工创造合适舒适的工作环境。指定

老员工对其进行一对一入职引导。

(2) 由人事部组织，新员工所属直属领导与新员工进行沟通，询问员工适应情况，对其提供

必要的帮助。对其进入公司的各项表现进行沟通，协助加快适应。

(3) 沟通方式：面谈、电话、视频等均可。
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5.2.3 转正沟通 

（1） 收集整理新员工入职基本信息及试用期的各项表现，上报至新员工上级领导处，表现没问

题的，通知新员工填写转正申请。

（2） 新员工根据个人意愿在企业微信-审批模块填写《转正申请》，上级领导对新员工做出转

正客观评价，形成部门意见。人事部也进行转正的审核。

（3） 转正沟通：上级领导应主动就试用期内的表现与新员工进行沟通，引导员工表达自己的想

法。

（4） 沟通方式：面谈、电话、视频等均可。

5.2.4 员工异动沟通 

（1） 人事部应主动向异动人员详细沟通新岗位的工作内容，职责要求，绩效要求。让新员工

更顺利的融入到新的岗位中去。同时应安排相关的培训事项。

（2） 异动人员上级领导，在收到员工异动情况时，应与员工保持密切沟通，咨询异动原因，做

好异动前后的沟通辅导。

（3） 沟通方式：面谈、电话、视频等均可。

5.2.5 离职面谈 

（1） 本着善待离职员工的原则，对于主动离职的员工，通过离职面谈了解员工的离职原因，不

断提升公司各项管理状态；对于被动离职的员工，通过离职面谈提供职业发展建议，让员

工高兴离开。

（2） 离职面谈由所属部门与人事部分别组织或共同组织。

（3） 沟通方式：面谈、电话、视频等均可。

5.3 员工关怀及活动管理 

5.3.1 员工关怀管理的目是时增进员工对企业的归属感与认同感，在员工遇到重大困难时，对员工给与

精神关怀和物质帮助的过程。 

5.3.2 重要节假日，如中秋，春节，端午节等，公司会定制精美节日礼品或礼金，表达对员工的祝福与

慰问，让员工心有所系。 

5.3.3 员工生日，由行政部门定制专属礼品，为其庆祝。 

5.3.4 公司或各部门会不定期组织各类团建、聚会等，加强员工融合与归属感。 

5.3.5 员工个人或家庭遭遇重大困难时，根据实际情况及领导审批情况，给与相关协助。 

5.4 员工申诉管理 

5.4.1 员工申诉的目的是尽量减少员工因在工作中可能受到的不公正、不恰当的处理而产生的消极情

绪。 

5.4.2 员工申诉的主要内容包含但不限于如下内容： 

（1） 员工认为受到不公平、不公正对待的，包括：受到不公正待遇的；
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（2） 考核评价不客观公正的；

（3） 在工作中权益受到损害或未受到尊重的；

（4） 员工奖惩有失公允的；

（5） 他员工的工作状况及违纪违法事实。包括：违反公司制度或违反劳动（工作）纪律；服务

态度差，业务能力低；

（6） 维护个人利益、公司利益和员工合法权益的其它申诉事项。

5.4.3 申诉及处理流程： 

（1） 员工可向直属主管申诉，由直属主管处理解决；直属主管不能处理的，与人事部沟通，人

事部与部门上一级主管讨论沟通后，由人事部处理解决；

（2） 在（1）不适用时，且事态严重，员工可向人事部提交书面申诉申请，公司成立专案小组

进行调查处理，并给出处理意见。

（3） 与员工沟通达成一致即视为员工申诉事项处理完结。员工对申诉处理意见不服的，可向上

一级领导申请复议。

5.4.4 注意事项： 

（1） 员工应遵循客观真实的原则，以负责任的态度提出建议和意见。不得传播有损于公司的不

良言论，不得有故意捏造事实或恶意侮辱、诽谤他人的行为。

（2） 相关部门在处理员工建议或申诉时，应注意保护提建议或申诉员工，不让被调查者的名誉

受损或造成工作被动。

5.5 沟通渠道管理 

公司鼓动员工通过各种渠道提出意见和建议，相关部门应积极地给子回复，书面建议应在5个工作日内给

予回复。 

5.5.1 直接上级沟通：主要形式为员工定期向直接上级提交工作目标，直接上级定期考核评估，并进行工

作辅导和绩效面谈； 

5.5.2 间接上级沟通：指间接管理者越级与员工进行个别谈话； 

5.5.3 员工座谈会：指公司人事部或相关部门不定期组织各层次员工进行座谈； 

5.5.4 员工意见（或满意度） 调查：指每年由人事部组织员工填写不署名的意见调查表，进行汇总分析

问题并有针对性进行改善； 

5.5.5 公告栏：公司内部设置有公告栏，用于张贴公司政策、通知等有关公司的讯息，请养成随时注意公

告栏的习惯； 

5.5.6 电子邮箱：公司同时也有内部的电子邮箱（E-mail），用于及时传递公司内部的重要讯息，请养成在

上班后第一时间关注邮箱的习惯； 

5.5.7 企业微信：公司使用企业微信进行工作交流，发布通知公告等； 
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5.5.8 意见箱：公司设有意见箱，可以将个人意见放于内，人事部会定期查看。 

6. 参考文献和相关文件 

员工手册 

7. 附件 

无 

8. 版本历史 

版本号 生效日期 修订内容 变更原因 

01 2019年 4月 10日 无  

02 2020年 12月 15日 修改模板和格式  

03 2023年 4月 1日 增加多项管理内容  

04 2024年 1月 10日 增加招聘时对工作条

件的说明 

 

 


