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如何查找上市公司的规章制度--求推荐一个人力资源的网
站，可以查询一些平时公司制度的。-股识吧

一、如何查询上市公司章程？

行政管理制度第一章&nbsp；
总则第一条&nbsp；
目的：适应公司管理需要，规范行政管理行为。
第二条&nbsp；
本制度规定了行政事务活动中公文管理、会议、接待、办公用品、后勤保障、档案
、保密、车辆管理等的工作程序与行为规范。
第二章公文管理第三条&nbsp；
管理部是公司文件处理的管理机构，负责公司文件的管理工作，并指导各部门文件
处理工作。
第一节公文拟制第四条&nbsp；
公司文件由公司领导亲自拟制或由管理部根据公司领导决策和意图拟制。
部门文件由部门自行拟制。
第五条&nbsp；
文件拟制的基本要求：１&nbsp；
准确反映公司决策和领导意图。
２&nbsp；
观点鲜明、条理清楚、层次分明，结构严谨、文字练达、标点符号使用恰当，人名
、地名、时间、数字、引文要准确。
３&nbsp；
合理使用文种。
４&nbsp；
联合行文，要征求各联合部门的意见或由各联名部门共同起草。
第六条&nbsp；
管理部对文件印制质量、行文的文种与格式负责。
第七条&nbsp；
拟稿人负责校核文件。
对外文件由管理部负责审核。
文件校核主要有以下几方面内容：1是否确需行文。
2内容是否符合公司决策及有关的规章和规程，是否同已发布的相关文件相衔接。
3提出的措施和办法是否符合实际，切实可行。
4内容涉及的部门是否经过协调、会签，意见是否一致。
5文字表达是否准确、简明扼要、条理清楚、语法规范，打印有无错误。
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6文件格式是否符合要求，文种的选择是否适当，编号是否正确，发布范围是否合
理。
第二节&nbsp；
文件审批、发放第八条&nbsp；
文件发文前均应送相关主管领导审批，明确发文范围。
文稿一经领导审批，一般不得再行修改。
如确需修改的，需报经原审批领导复审。
领导审批稿件应归档保存，以备查阅。
第九条&nbsp；
根据公司领导工作职责分工，文件审批权限为：(详细内容略，你采纳答案后，我
发到你的QQ中)

二、如何整理一份公司规章制度

将所需制度列出目录，逐一在百度知道查询，结合本企业实际情况修正制定。
比较完整的企业管理制度目录1、公司总经理职责2、公司副总经理工作职责3、公
司办公室职责4、公司人事部工作职责5、公司财务部职责6、公司总务部职责管7、
公司营销部职责8、公司采购部职责9、公司生产管理部职责10、公司技术工程部职
责11、公司质量管理部职责12公司产品开发部职责13、公司储运部工作职责14、公
司工程维修部职责15、总经理助理工作职责16、办公室主任、副主任职责17人力资
源部经理岗位职责18、销售部经理岗位职责19、公关部经理岗位职责20、发展部经
理职责21采购部经理岗位职责22、会计主管岗位职责23、工程师岗位职责24、收银
出纳员岗位职责

三、怎样查询一个公司是否符合法律规定？

在工商局里如果能够查到这个公司的信息，那么就可以证明这个公司是合法注册的
公司

四、上市公司网上怎么查找

在股票软件里面，F10里面找行业分析。
里面有同行业上市公司的业绩情况排名，以及同行业均值。
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五、求推荐一个人力资源的网站，可以查询一些平时公司制度的
。

HR帮帮网，这个网站最好了，完全适合人力资源部门的人员~

六、如何制定公司的规章制度？

为更好地适应公司的良性发展，增强公司的社会竞争力和提高员工工作效率，特制
定本公司员工规章制度，具体实施细则： 1.
统一实行员工考核制度，按规定时间上下班，外出需要做好外出登记。
2. 有特殊情况请假，需总经理审批，方可休息，病假需要医院证明. 3. 不准在上班
时间浏览与业务无关的网页或登陆私人QQ，看电影.下载歌曲，以及做其他私事，
一旦发现记过一次。
4. 员工不得对外泄露公司的工作机密，工作方向和客户情况，如有违反本条者，做
立即辞退处理。
5. 员工对待客户应该礼貌.热情.周到.不卑不亢。
处处为客户利益着想，对客户所提的问题应该耐心解释。
为了保持公司形象，员工外出联系业务需要着装整齐，举止文明，不得做有损公司
形象的事情。
6. 员工应该热爱自己所从事的事业，要有拼搏敬业精神，工作中要不断努力学习，
开拓进取，不怕吃苦，没有业务和任务的时候要努力学习新的技术，不断加强自身
的竞争力。
7. 员工应该在工作上互帮互助.协调配合，生活上互相关心照顾。
8. 员工应该爱护公司财务，保持公司环境卫生，关心和爱护其他员工的身体健康，
不得在办公区域内吸烟。
9. 本规章制度自制定日2008年1月1号起开始实施，解释权和补充权归属天鼎实力精
工机械有限公司。
对以上违规者，公司将会有所记录。
未经许可休息一律扣除当日工资的2倍，休息三天以上的一律按自动离职处理，并
扣除当月全部工资。
以上规定在通知之日起实行，望各位员工共同遵守 其实最重要的是要抓住
员工的心里需求多与员工沟通，了解他们的需求 让他们感觉到公司工作
想回到自己家一样那时候 你赶他们走 都赶不走
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