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Taiwan 2012
台灣地區中小企業

人事暨薪資制度輔導簡介
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黎  明  管  理  顧  問  有  限  公  司
桃園縣八德市忠勇街424巷43號    TEL：(03) 366-9919    FAX：(03) 366-2795
http://www.leeming.com.tw    E-Mail：webmaster@leeming.com.tw
壹、黎明管理顧問公司簡介

一、公司沿革 
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 本公司於民國75年成立
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 為服務企業界，特聘請學有專精實務與理論兼備之企管講師於本公司開班，每月多樣課程，提供企業厚植競爭力之良策 
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 89年審核通過為企業訓練聯絡網成員
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 91年經行政院人事行政局審查通過認證為公務人員終身學習之機構
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 93年經濟部中小企業處審查通過認證為中小企業人員終身學習之機構

二、經營理念 
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誠信經營
三、專業服務項目 
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 企業內、外訓課程專案規劃承辦
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 提高效率、降低成本、提高品質等技術專業服務
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 製造業各項制度規劃輔導與諮詢
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 專業顧問師駐廠指導
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 ISO／TS16949、ISO14000、GP、QC080000等系統輔導 

貳、輔導目的與優惠對象說明

(目的：協助台灣中小企業建立完整的人事管理制度，提昇企業人事管理能力與降低勞資爭議事件的發生(保證貴公司的工作規則由勞工局審查通過)。

(優惠對象：限在台灣地區設立之公司行號其員工總人數(不含大陸地區員工)在60名以下之台灣中小企業；30名以下員工之中小企業另有優惠輔導價格；60以上員工之中小企業依其公司規模與管轄幅度情況價格另議，但享有最佳優惠價格。

(申請名額：2012年度限30家台灣中小企業(以簽約順
序為主)；

(報名日期：自2012年1月1日起開始接受報名                                

(輔導方式：以量身訂作為原則，由本公司輔導專案主持顧問親赴 貴公司了解現況，並依貴公司實際需求擬定 貴公司人事暨薪資制度內容。

(輔導週期：一般約三至四個月內完成(含工作規則向勞工局申報核備通過並由顧問辦理員工說明會完畢)                 

(輔導費用：優惠價NT$150,000／原價格及同業價格一般皆在NT$250,000以上
 (1.員工在30名以下之中小企業另有更優惠的低價輔導價格；2.台北市以外地區之公司行號，因路程關係，故需加計顧問師到廠服務車馬費) 

聯絡人：李青雲經理
((03)366-9919 (PH:0930-650159
參、輔導顧問經歷簡介

王慶東 資深顧問

◆學歷：文化大學勞工關係法學士、美國Southern 
California University企業管理碩士MBA。

· 現任：日商台灣可果美、尼奧光科技、南誠羽毛實業、
昆山大弘家紡、鴻鈞機電工程、江蘇儀征化
工、東管大普美印刷、惠祥貿易常年經營管理
顧問。

黎明管理顧問公司執行副總經理
中華汽車人才培訓中心、中國生產力中心品質技術組、懷邦企管、華肯企管、創見力企管、三上企管特約講師／顧問。

(經歷：華益生技董事兼營業部副總經理。

哈佛企管、聯聖企管特約講師。

杜邦神東化學、葛萊士生技、佑麟藥品、台溢公
司常年經營管理顧問。

美商安捷立資產管理顧問公司副總經理，本盟紡
織股票上市公司管理部、法務室及營業處主管，
外商SserviceInside電信服務公司總管理處資
深經理，寶來證券關係企業副理。

◆著作：
業務商務談判技巧、如何撰寫經營計劃書、績
效獎金設計規劃指引、職工考核表制度設計實
用範本手冊等十六種專業管理書籍出版。
◆企業內訓授課及制度輔導實績：
先豐通訊、翰宇博德、華航空儲、奇美醫院、奇美電子、南亞科技、宣茂科技、華亞科技、敦南科技、永信藥品、聲寶公司、永豐餘、京元電子、億光電子、中華映管、東貝光電、泰古光電、華冠通訊、光寶科技、光磊科技、寶成工業、景明化工、明台化工、鴻海精密、鼎元光電、燦圓光電、友尚半導體、上銀科技、大億交通、統盟電子、瑞智精密工業、泰豐輪胎、維熹科技、宏亞食品、瀚宇博德、盈溢電子、裕隆汽車、福特汽車、正崴精密工業、台灣精密電子、精泉科技、臺灣山葉機車、光陽機車、美國瑞飛台灣分公司、台灣神東化學、聯強國際、宇曼國際電子、鴻泉興業、鴻新傢俱、安記染整、利澤貿易、巨泰人力仲介、瑋俐實業、電機電子環境發展協會、德淵企業、震旦行、震雄機械廠、惠州大山電子、世平興業、理想旅行社、百徽通訊系統、惠祥貿易、上海惠安精密軸件公司、新安產物、大展電線電纜、樂透彩公司、台北縣工業會、各地扶輪社、職業訓練局、鴻鈞機電工程、中強光電、光陽工業、人事行政局地方公務人員訓練中心、台豐印刷電路板、銘異科技、晉速科技、江蘇儀征化工運輸、經濟部商業司、康林事業集團、新竹市人力資源管理協會、向日傳播、優尼克多媒體、廣德電子、中華民國全國工業總會、台南縣工商策進會、彰化縣工業會、全聯有線電視、中國石油化學工業、台北市電器公會、衛生署苗栗醫院、倍微科技、葛萊士生技、佑麟藥品、全聯有線電視、中國電器、技鼎科技、宏泰電工、科達製藥、鼎沛半導體、譁榮企業、超豐電子、日本養樂多企業、宜蘭縣政府、大普美印刷、大西洋飲料、台溢實業、棋勝實業、宇環科技、台科大圖書、中科安全顧問公司、立昌紙業、大園工業區中心、精拓科技、尚謙國際貿易、日商萬寶至馬達、台灣三洋家電、旭德科技、美商通用器材、荔輝實業、華成電子、翔鑫堡鞋業、哲錮資訊科技、全興工業、全拓工業、宜蘭縣五結鄉農會、內政部地政司、亞陶晶體、冠軍磁磚、亞宏電科技、廣樵實業、嘉彰(股)公司、九豪精密、台灣東化TDK、四維創新材料工業、亞柏工業、達怡工業、百容電子、炬鑫科技、宣茂科技、華夏海灣塑膠、天主教聖保祿醫院、關貿網路、佳和桂科技、味全食品、永進機械、兆偉衛材、正達國際光電、台灣旭電通訊、菘傑貿易、造隆（股）公司、太平洋房屋、安東貿易、黑松公司、新廣業醫療器材、元氣屋、百翊國際生技、台灣大電力技術研究中心、和大工業、華成電子、頂呱呱食品、化新工業、迎輝科技、忠孝工程、禹昌實業、維力食品、六福村、晶采科技、敬鵬工業、外商希門國際貿易、長天科技…等數百家企業。
◆輔導專長：

年度目標導入策略地圖／利潤中心建置／產品銷售策略的擬訂／產品商品化的創新應用研發／員工績效分紅制度／員工績效獎金制度／員工薪資制度規劃／企業工作規則及人事制度規劃（含大陸）。
肆、輔導內容簡介

	輔導內容
	員工手冊建立項目與相關辦法、表單(貴公司參考用)
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	一、工作規則(員工手冊主體)

第一節  總   則

第二節  服務守則

第三節  招募、受僱與解僱

第四節  工   資

第五節  工作時間、休息、休假、請假

第六節  退   休

第七節  童工與女工

第八節  考   勤

第九節  考   核

第十節  獎   懲

第十一節  職業災害補償及撫恤

第十二節  安全衛生與福利措施

第十三節  工作場所性騷擾防治措施

第十四節 附   則

二、人員招募管理
1.新進人員招募流程表

2 .人員增補需求申請表

3.應徵人員基本資料表（一般人員）

4.應徵人員基本資料表（主管級人員）

5.面試問題庫

6.面試評定表

7.新進人員任用申請單　

8.錄取通知書

9.面試參加感謝函

三、人員報到管理
1.新進人員報到流程表

2.新進員工報到程序單

3.人事資料卡

4.員工薪資所得受領人免稅額申請表

5.員工使用公司電腦公約書

6.職工團體保險協議書

7.員工承諾書及資訊系統共同契約

8.保密協定及員工承諾書

9.新進人員職前介紹檢查表

四、員工保證管理

1.員工保證書

2.人事保證規約

3.被保證員工職務變更通知函

4.被保證員工工作地點變更通知函

5.被保證員工任職時間變更通知函

6.對保人核對及簽章（電話對保）

7.人事保證契約簽回後對保通知函

五、契約書

1.勞動契約書(包括機密資訊保密、智慧財產權歸屬、合理的離職競業條款在內)
2.委任經理人契約書

3.承攬契約書及範本
六、試用期滿考核

1.員工試用期滿考核表

2.正式任用通知書

3.試用終止通知書

七、工作職場性騷擾防治申訴表單

1. 公司工作職場性騷擾聲明書(融入員工手冊)

2. 公司工作職場性騷擾防治申訴及懲處辦法(融入員工手冊)
3.職場性騷擾申訴書

4.職場性騷擾申訴撤回申請書

5.職場性騷擾申訴調查報告

6.職場性騷擾決議記錄

7.職場性騷擾再決議申請書

八、出勤、加班費統計、請假卡表單

1.加班管理辦法(融入員工手冊)

2.員工請假管理辦法(融入員工手冊)

3.上下班未打卡申請單

4.加班報備申請書

5.員工加班費統計表／人事單位專用

6.員工請假卡

7.年度員工特別休假一覽表

九、人事異動、晉升、獎懲、薪資調整、出差相關表單

1.員工晉升辦法(融入員工手冊)

2.員工獎懲辦法(融入員工手冊)

3.國內出差管理辦法(融入員工手冊)

4.國外出差管理辦法(融入員工手冊)

5.人事異動申請單

6.員工晉升申請單

7.員工薪資借支申請單

8.員工薪資調整申請單

9.員工獎懲申請單

10.員工懲處申覆書

11.國內外出差申請單

12.國內外出差旅費報支單

13.出差工作報告書

十、考核表、年終獎金、留職停薪、離職、資遣、退休、證明書等相關表單

1.員工考核實施辦法(融入員工手冊)

2.員工年終獎金發放辦法(融入員工手冊)

3.員工留職停薪辦法(融入員工手冊)

4.員工離職管理辦法(融入員工手冊)

5.員工退休管理辦法(融入員工手冊)

6.員工資遣管理辦法(融入員工手冊)

7.員工撫卹管理辦法(融入員工手冊)
8.一般行政人員考核表

9.主管人員考核表

10.業務人員考核表

11.業助人員考核表

12.一般現場作業人員考核表

13.年終獎金發放清冊／人事專用

14.留職停薪申請書

15.育嬰留職停薪申請書

16.自請離職申請書

17.離職問卷調查表

18.移交清冊

19.資遣通知單

20.資遣員工通報名冊

21.員工資遣費發放證明清冊

22.事業單位大量解雇計畫書參考樣本

23.員工死亡撫卹金遺族申請表

24.員工自請退休申請書

25.員工在職證明書

26.員工離職證明書

27.員工資遣證明書

28.勞健保保費證明申請書

29.勞健保保費繳費證明書

十一、教育訓練管理

1.教育訓練管理辦法(融入員工手冊)
2.年度教育訓練實施計劃表

3.教育訓練出席簽到表

4.員工教育訓練紀錄表

5.新進員工培訓計劃表

6.職工派外訓練申請單

7.職工海外研修申請表

8.教育訓練需求調查表

9.教育訓練請假單

10.課程滿意度問卷調查表

11.職工派外訓練心得報告書

12.講師資料表

十一、福利管理

1. 員工福利管理辦法

2. 員工福利項目總覽表

3. 員工福利身請書

十二、派駐大陸公司台藉幹部管理辦法(大陸有分公司)

	輔導內容
	薪資制度建立項目與相關辦法、表單(貴公司參考用)

	薪

資

制

度

管

理

類
	1.員工薪資管理辦法(融入員工手冊)

2.人員薪資結構表

3.人員敘薪(核薪)參照表
4.行政院勞工委員會對於工資的相關解釋函

5.公司現有人員的薪資結構因應勞退新制調整建議案


註：貴公司如另有一般簡易員工分紅辦法或責任中心制度的員工分紅辦法建立之需求者，可於輔導需求提報時一併提出，但費用須另行計算。

地址:桃園縣八德市忠勇街424巷43號
(TEL:886-3-3669919     (FAX:886-3-3662795 

E-mail:webmaster@leeming.com.tw
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聯絡人：李青雲 經理
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