
知识点《员工手册》 ★

第二节 企业规章制度管理

企业根据国家有关法律、法规和政策，结合本企业生产经营实际制定的，由企业行政权力

保证实施的组织生产劳动和进行劳动管理的规则和章程。

（一）《员工手册》的法律效力

具体体现：

1.《员工手册》的制定权是法律赋予企业的用人权的重要组成部分；

2.用人单位可以依据法律法规制定的《员工手册》对劳动者进行管理，包括对劳动者违纪违法

行为予以依法处理。

（二）《员工手册》的制定和执行

在《员工手册》制定过程中，应注意：

1.企业需要确认自己的管理对象。对象不同，规范不同。做到因人而异，才能达到好的管理效

果。

2.企业就已有的内部人事制度作系统化的分析，结合企业以往在管理过程中遇到的问题，明确

《员工手册》要实现的目的和结果。

3.明确对员工的职业化要求，根据企业的特点确定《员工手册》的框架和具体内容。

4.《员工手册》应通过民主程序制定并向劳动者公示后，在本单位内颁布施行，否则将失去其

法律效力。

5.《员工手册》编写过程中，应注意内容明确、措辞严谨、条款严密、称谓统一、语言简洁规

范。

知识点企业规章制度设计★★

（一）考勤管理

企业事业单位对员工出勤进行考察管理的一种管理制度，包括是否迟到早退，有无旷工请

假等。完善的考勤流程和科学的制度设计可以避免劳动法律风险。

在考勤管理方面应注：

1.操作流程应符合劳动法的规定。



2.考勤管理流程应严谨，人力资源部门应及时做好相关文件的存档工作。

以下考勤管理过程中常出现的问题，在设计流程时应格外注意：

（1）员工请假由其他领导代批；

（2）员工请事假得到领导批准，但请假期限过后自行延期；

（3）员工请假由他人代申请，事后不办理补假手续。

（二）员工请假管理制度

员工请假主要分病假和事假两种。

（1）病假主要涉及医疗期的问题，医疗期是指企业职工因患病或非因工伤停止工作治病休息不

得解除劳动合同的时限。企业职工因患病或非因工伤负伤，需要停止工作时，根据本人实际参

加工作年限和在本单位工作年限，给予 3-24 个月的医疗期。

（2）事假是必须由员工向用人单位提出一定事由的申请方可享有的假期，批准与否完全取决

于用人单位。事假中的员工没有在法定工作时间履行工作义务，同时又没有国家允许享有薪资

待遇的规定，因此可以由企业自行决定是否给予薪酬。

执行员工请假管理制度应注意：

（1）企业不能擅自增减病假期的期限，更不能将病假视为事假处理。病假工资不低于最低工

资的 80%。

（2）按照国家规定，职工连续工作满一年的，享受带薪年休假。但享受带薪年假的长短，要

根据该员工在当前单位本年度的工作时间来确定。

（3）孕 期女员工的假期申请需依法分类处理，医疗期满后的长期病假，需双方协商处理，不

宜直接按事假扣除工资，以免违反孕期女职工特殊保护的相关规定。

企业有对连续工作一年以上的员工给予带薪年休假的法定义务，且应在应休年假年度内给

予。

企业未能在应休年假年度内将员工未休的报酬给予支付，员工有权随时通知解除劳动合同

并主张获得相应的经济补偿金。劳动者离职时，可以就其应享受而未享受的年休假天数要求用

人单位支付 300%的工资报酬，其应享受的年休假天数按职工当年已工作时间折算，不足一整天

的部分不支付未休年假工资报酬。但职工在离职前已休年假的，多于折算应休年假的天数不再

扣回。

【真题·2013/2018/2024 年·单·多选】关于请假管理制度的说法，表述正确的是（ ）。



A．企业不能将病假作为事假处理

B．用人单位有权不批准员工所请的任何病假

C．每一位员工均可享受带薪年休假

D．企业可以规定，病假超过一定天数后按旷工处理

答案：A

解析：本题考查企业规章制度设计。企业不能擅自增减病假期的期限，更不能将病假视为事假

处理，选项 B错误；按照国家规定，职工连续工作满一年的，享受带薪年休假，选项 C错误；

医疗期外的则可以按照事假扣除其缺勤期间的工资，选项 D错误。

【真题·2022 年补·多选】老李是在某公司工作十余年的老员工，因患有高血压经常请假，在

医疗期己经休满的情况下，老李继续请病假不来上班，为节约用工成本，在遵守法律法规的前

提下，公司人力资源部门可采取的措施有（ ）。

A．准许老李病假，但不再发放病假工资

B．和老李协商解除劳动关系

C．拒绝老李病假，让老李请事假，而且不再发放继续请假期间的工资

D．调整工作岗位，如果仍不能来上班，可以单方解除劳动关系

E．不批准老李的病假，并以严重违纪为由单方解除劳动关系

答案：BCD

解析：本题考查企业规章制度设计。企业不能擅自增减病假期的期限。A错误。事假中的员工

没有在法定工作时间履行工作义务，同时又没有国家允许享有薪金待遇的规定，因此可以由企

业自行决定是否给予薪酬，C正确。根据《劳动合同法》第三十六条规定用人单位与劳动者协

商一致，可以解除劳动合同。B正确。

（三）企业奖惩制度

项目 相关内容

奖惩对象和时机 奖励组织希望的行为，反之，要给予及时的纠正和惩罚。奖惩的及时性是有

效激励的重要指标

奖惩的方式 对于不同的员工和不同的情况应该采取不同的方式。单一的奖惩方式只能使少

数人受到激励或惩罚，而多种奖励方式综合地、有针对性地运用则能使员工的

正确行为获得最大限度的强化

奖惩的原则 （1）奖惩有据；（2）奖惩分明；（3）奖惩及时；（4）奖惩公开；（5）对

于不合理、不公平的惩罚，员工有申诉的权利



奖惩的标准 奖惩的标准要依据实际情况进行动态分析。对于已经有经验积累的行为，可以

将之逐步规范化、定量化。对于某些性质比较清晰的行为，也可以采用定性的

标准。奖惩的程度要适当

【真题·2015/2021/2025 年·单选】员工关系管理中，企业奖惩的原则不包括（ ）。

A．奖惩有据

B．奖惩分明

C．奖惩及时

D．奖惩灵活

答案：D

解析：本题考查企业规章制度设计。企业奖惩的原则包括：①奖惩有据；②奖惩分明；③奖惩

及时；④奖惩公开；⑤对于不合理、不公平的惩罚，员工有申诉的权利。

（四）保密制度

《劳动合同法》规定，用人单位与劳动者可以在劳动合同中约定保守用人单位的商业秘密与知

识产权相关的保密事项。

商业秘密是指不为公众知悉、能为权利人带来经济利益，具有实用性并经权利人采取保密

措施的技术信息和经营信息。《劳动合同法》对保护商业秘密的规定基本是从合同的角度予以

规定，主要包括：保密义务、竞业限制。

竞业限制：指用人单位与本单位的高级管理人员、高级技术人员和其他知悉其商业秘密的

劳动者，在劳动合同或者专项协议中约定的，劳动者在劳动合同终止或者解除后的一定期限

内，不得到生产与本单位同类产品或者经营同类业务的有竞争关系的其他用人单位工作，也不

得自己开业生产或者经营与用人单位有竞争关系的同类产品或者业务的规定。竞业限制的实质

是对劳动者择业权的限制，其目的在于保护用人单位的商业秘密。

完善保密和竞业限制制度的措施有以下两个部分：

两部分 相关内容

设计合法完备、权责清晰

的保密协议

保密协议虽然不能设置违约金，但可以就保密范围、泄密行为等相关事

项予以明确，预防和控制员工泄密风险。保密协议的设计应当注意以下

三点：①明确界定商业秘密的范围；②规范保密行为和泄密行为；③

损失赔偿责任约定上应明确赔偿计算方法

完善保密和竞业限制制度 通过制度设计和妥善管理方式，尽可能防范商业秘密外泄，是保障企

业商业秘密的根本措施。企业可以通过制定规章制度对员工进行约

束，其形式可以是劳动合同的附件或员工手册中的一部分，也可以是专

项规章制度



【真题·2014/2021/2025 年·单选】某医生从三甲医院跳槽去了一家诊所，带走了病人的联系

方式并给这些病人打电话告知这家诊所的地址。在这种情形中，属于商业秘密的是（ ）。

A．病人的联系方式

B．医生的跳槽行为

C．医生的新单位地址

D．医生的原单位名称

答案：A

解析：本题考查企业规章制度设计。商业秘密：指不为公众所熟悉、能为权利人带来经济利

益，具有实用性并经权利人采取保密措施的技术信息和经营信息。


