新人入职欢迎和指引函

    欢迎加入优网，成为我们优网项目中心的一员！望在未来的日子里，我们一起努力，一起拼搏，技术部能因为有你的努力和付出，战斗力更强！！

你的技术成长指引人：陈祥宇电话：13631317237 微信：13631317237 

你的入职指引人：黄欢  电话：13824451872   微信号：Ansonmiu214


一、你需了解一些常规的日常事项：

1. 晨会

A. 每天早上8点40分举行项目中心晨会，由项目中心成员轮流进行会议主持。

B. 8点40分以前你需要把电脑开机，按照项目的轻重缓急规划当天的工作安排。同时，可以把水杯装好水，以保持完满的战斗力。

C. 晨会的内容是设计、前端+后端技术人员汇报当天的工作安排，汇报范例：XX项目程序开发，预计需要全天，大约完成70%。

D. 晨会后迅速进入工作状态，八卦新闻或小道消息不可取噢。

日志
A. 登录我们的OA地址：http://oa.uweb.net.cn/，在个人办公—日志处填写当天的工作计划完成简述，并按实际情况拖动进度条。

B. 在“工作总结”这个大的编辑框内，你可填写当天项目制作中遇到但已解决的问题或遇到未解决需内部进行沟通的问题。同时，欢迎你写下你的工作心得，因为日志是我们另外一个沟通的渠道。

请假
A. 原则上我们都需要至少提前一天进行请假，若需请假一天以上的，最好能够至少提前三天请假，以便工作能够更好的安排。

B. 若临时有急事需请假，可发微信至你的入职指引人进行请假。若未得到回复，可以拨打电话进行请假。

C. 请假前都需要安排自身对应的工作，并及时同入职指引人进行沟通，妥善进行工作的协调安排。

D. 请假需要登陆OA，在工作审批—请假申请单处进行提交，同时在事由部分写明自己的请假缘由。
温馨提示：一天之内的由黄欢进行审批，一天以上的还需Jenny进行审批，注意自身提交请假的时间。同时，临时请假的，要注意及时在OA补充请假单。请好假后请把请假的时间告知人事行政专员：吴志茹。


文档中心
A. http://doc.uweb.net.cn/index.php?s=/home/index/index 登录此地址进行注册，注册好账户后，联系你的技术成长指引人，让他帮你分配文档查看权限。

B. 文档中心主要用于平时的技能知识的积累，代码标准规范的查看等，

EIP

http://eipnet.uweb.net.cn:81/index.aspx 账户： 密码：

EIP系统主要用于我们记录项目的工时情况，并可以从EIP查看到该项目的进展。每天的工时情况，填写好后，截图给到你的入职指引人。日志的填写有疑问的，可以咨询你的技术成长指引人。


项目工作

工作以项目为单位，包含售中项目和售后项目。售中项目和项目经理进行沟通，售后项目和客服人员进行沟通。

工作一旦有空闲，及时汇报给你的入职指引人，我们会查看相关的工作安排，给你分配工作。

月总结

  每月我们需要提交一份当月的总结和计划，具体的范例表格，待发。

二、入职后的工作安排：

【第1天】
上午：

先熟悉相应的技术文档和工作规范手册：
1.技术规范-所有内容
2.SOP手册和工作规范-所有内容

项目流程的所有内容

4.熟悉UWEBCMS6系统

下午：

进入正式项目开发



