
华为 ICT产业学院管理制度
第一条  成员守则  

为维护团队和员工的共同利益，规范团队管理，建立良好的团队形象，充

分发挥和协调

员工的积极性，特制订本规范，全体员工必须严格遵守。

一、 遵守团队的各项规章制度，听从安排，不怠工，认真负责。 

二、 勤奋工作，努力学习，不断提高自身素质，大胆提出合理化建议。 

三、 同事之间和睦相处，加强团结，增进友谊；严于律己，宽以待人；热

情主动地帮

助他人解决困难。 

四、 爱护团队财务；厉行节约，不浪费；借团队物品要及时归还，不拖欠，

不损坏。 

五、 保持环境卫生、清洁、整齐；不损坏和涂抹公物，不乱扔废纸，不随

地吐痰。 

六、 为经允许不携带违禁品进入办公室；不准随意翻阅、查看不属于自己

掌握的文件、

信函、图纸、资料，不准随意使用他人工具器械。 

七、 发扬敬业精神，自觉维护团队的利益和声誉。 

八、 禁止在办公室抽烟、喝酒、喧哗、打闹，影响工作。 

九、 自觉维护办公室卫生，注意节约，爱护公司设备。

团队会努力为每个员工创造一个优良的工作环境，使每个人的能力都能得

到充分的发

挥，同时好的工作氛围需要大家的共同维护。齐心协力才能使我们的团队

不断进步。   

第二条 成员管理 
一、成员的加入与退出

1、 成员的加入与退出需要报华为信息与网络技术学院项目实施与运营小

组核准。

2、 成员面向范围：企业工程师、教师。 

二、任务执行



成员必须按照年度计划及运营小组制定的目标及任务执行，任务执行后的

绩效由相关的奖罚制度衡量。 

三、奖惩制度

1、本着“奖惩结合，有功必奖，有过必罚”的原则，奖惩制度与员工岗位

职责挂钩，与产业学院绩效相结合。

2、适用范围：本奖惩制度，贯穿于公司的各项规章制度中，公司所有员工

须自觉遵守并相互进行监督。

3、奖励或处罚方式： 

按任务下达的指标及奖罚方式执行，与其他奖励可以重叠。 

4、有下列表现的员工应给予奖励 

（1） 完成本部工作计划指标，创造较大绩效者； 

（2） 向产业学院提出合理化建设，被公司采纳，并取得一定效果的； 

（3） 工作认真、责任心强、工作绩效突出者； 

（4） 其他对公司做出贡献者，应当给予奖励的。 

5、员工有下列行为的应给与通报批评并作处罚 

（1） 使用不适当的里有拒绝执行任务； 

（2） 工作消极，不安任务进度及工作进度执行； 

（3） 遗失经营管理之重要文件、物品或工具的；

（4） 不配合各部门工作的。  

第三条 运营策略 
一、 团队的管理。维持经营效率是公司的主要管理课题，管理者需要致力

于管理上的改良、业务系统的整合、强调综合绩效以改善经营效率。 

二、 加强团队形象，提高知名度，吸引客户，同时借助形象的提升，增强

市场竞争力，以此为策略的基本方向，让客户产生认同感，提高客户的满意程

度。 

三、 创造区位优势。其主要的策略是以区位型的经营，使其在区域的相对

规模变大，在区域内取得较高的竞争地位，求得生存的空间，奠定获利的基础，

再求经营范围的扩大。 

四、 善于从各项项目、竞赛、企业需求寻找增长点，做好各项前期的准备

工作。  



第四条 财务制度 
一、 财物管理

1、 产业的固定资产，包括家具、电器、书籍、工具、其他设备等，其专

人负责。

2、 对固定资产遗失、损坏的，要查明原因，明确责任，做出适当处理。

3、 因公出差、经运营小组批准，按照相关流程执行。  

三、 成员报销制度

1、 正常的办公费用开支，必须有正式发票，印章齐全，经手人、部门负

责人签名，经运营小组批准后方可报销付款。

2、 出差人员应做到差前先请示，差中有联系，差后有汇报。本着为团队

节约的原则，禁止高额消费。经财务部核实后予以报销。  

第五条 业务合同管理制度 
一、 合同条款的制订

1、 所有合同条款的制订必须符合国家的相关法律法规； 

2、 所有合同条款的制定必须考虑履行能力；

3、 合同条款的制订遵循相关当事人双方双赢的原则；

二、 合同的签署

1、 合同由公司法人代表签署后生效； 

2、 公司法人代表授权人签署后生效。 

三、合同的管理

    合同除对方需要的文本外，公司需正本一式三份；其中主办业务员一

份；公司财务一份；公司办公室存档一份。 
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