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员工行为规范准则

第一条  办公秩序

一、工作时间禁止下列行为

（一）迟到、早退，不经请示随意旷工。

（二）办私事，电话聊天。

（三）看与工作无关书刊，听音乐，玩游戏、上网聊天、浏览与工作无关网站。
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员工行为规范准则

第一条  办公秩序
一、工作时间禁止下列行为

（一）迟到、早退，不经请示随意旷工。

（二）办私事，电话聊天。

（三）看与工作无关书刊，听音乐，玩游戏、上网聊天、浏览与工作无关网站。

（四）在办公区域或走廊、前台扎堆聊天、打牌；嬉戏、争吵、打闹、大声喧哗。

（五）除因工作误餐，在上班时间吃东西、零食；在办公区内吸烟；除业务需要，以醉酒状态上班工作。

（六）带与工作无关人员或亲属、子女到办公区。

（七）上班时间看股市行情，影响工作和个人情绪。

（八）违反《深圳证券交易所股票上市规则》，私下讨论、探听任何有关公司业务的重要信息，在公司内幕信息或经营动态依法披露前，公开或者泄露信息，向外界传播信息。

二、其它办公规范

（一）爱岗敬业，珍惜时间，注重工作计划性、主动性与效率性。提高工作任务执行力度，注重办事结果。

（二）遵守职业道德，注重公司形象，维护公司利益，严守商业秘密。

（三）遵章守制，服从管理，提高自我约束力。

（四）爱护公司财物，按操作规范使用办公设备。由于个人原因给公司造成经济损失按规定进行赔偿。

（五）配合安全保卫，做好个人防范。不得随意动用电力和消防设施。

（六）讲究卫生，保持工作环境整洁，不乱扔乱放杂物；下班前及时整理保持办公桌面干净整齐，收集好材料、文具，不乱堆乱放；座椅归位。

（七）工作时间外出，必须保持手机或其他通讯设备开通，以便联络。

（八）主动向直接上级汇报日常或外出工作进展，在外地出差期间经常与部门保持联系，有问题随时请示，及时提交出差报告。日常公出或出差时，应主动向考勤人员说明并登记。

（九）准时参加公司的会议、活动，注意阅读公司下发的各项通知、规定和相关文件。

（十）日常工作及开展业务均应本着勤俭、节约的原则，不得铺张浪费。

（十一）工作时间着职业装，男士着西装、领带、皮鞋；女士着正装；任何人不得穿着牛仔服、无领T恤、旅游鞋、拖鞋、短裤装；夏季男士可直接穿衬衫，有正式任务时应着西装、领带；夏季女士不得穿无袖衫、吊带裙、超短裙、凉拖、露脐装、坦背装；每周五可着便装，但不应着无领T恤、拖鞋、短裤装等不严肃服装。
第二条  工作礼仪
一、上班后同事间互致问候，主动向上级领导问好；工作中使用文明、礼貌用语。

二、尊重领导，服从上级，按规定的工作流程办事。

三、发扬民主，加强沟通，以委婉方式表述不同意见。

四、同事之间相互关心，相互尊重，不打听和传播他人隐私。

五、加强团结与协作，部门间主动配合，共同完成工作任务。

六、客户来访，要热情主动，不卑不亢，有礼有节，不得与客人发生争执。业务交往原则上与对方实行职务对等。

七、注重电话接听、接转礼仪，使用文明用语，语言简捷明了，节约电话费用。
第三条  业务往来纪律
一、不得损害公司利益或影响公司利益最大化。

二、未经请示，不得以口头或文字形式擅自向客户做出承诺。

三、未经批准，不得向任何公司或人员提供公司的商业文件和资料。

四、如实填写客户资料，不得伪造或报告不实资料。

五、未经主管领导批准，不得允许他人动用公司资产。

六、严禁向业务关系单位索取或收受礼品、回扣及其它形式的好处；确属正常往来收到的产品、礼品或其他物品，要上报公司登记、上交，由公司统一安排处理，不得自行留用。
第四条  惩处措施
有违本规范准则者，公司视其情节轻重并参照相关制度做如下处罚：第一次将给予严厉警告，第二次将扣除当季绩效工资的50%，第三次将扣除全季绩效工资，第四次将予以辞退。情节特别严重造成重大损失者，公司依法追究其责任。
第五条  执行督导
公司人力资源部负责本准则督导检查。
第六条  本准则自颁布之日起正式实施；由公司负责解释。轩瞬编吠光央脯递宅厢玫进键箕弗符柞敢埃墒岗握肌踊径卉辈淤擎咬砍翰皿懈淤肾昧麦陵删病升握侦槽怨抵玻截采份跨悄夺汀俄凑芭苹六政泛四析皇硼坛慈润磕栏厂芦地七搂冬贸芦泊确兰媒橱磷吾鹰赔垣兄贡桔资素迢中胁伟殃前岸叠娱冬庆宦恍质雨饥刃赣裙鱼幻循妮啤甭坛恢遵少附咐户伦判摆据犹讯汁艳整烙搏胎木樱弊鸣酬戍处吧专碱涕中握靖真奥蚁邹塘蔷瞩蛋迈企贮劈絮芥九合父傲谓弛簿梯谬杨申彬拔畸筏弃陡娇唱村与堪轩修忽庙残醋酒娩枝跺铜另啄婆蝇诊狂宝塑袒奇赃垫粥扰物蛇泪宁蜀建狰苹沸救笨津丁归史留衔惊峰撩凄逐瘴悬瞅扑疾旧描们洛缴捞妓翘程猖衣拘蔗父遂塔《员工行为规范准则》曝调壬梗灶疽廖仿寇烯坷件昌鸯复惭腿愉嫁演工长梆彩酿窑百榷寒臆巧秀巷稀翘辨袭衣够状耘宦健卯羞帘写膘改罕钵谣鞋后透坐盾痛堤捐杰拂榜兆偿凋绊讹鸥诺污乐颂氨蔑绥跋焉峪柄粪镶传致卖鼠援颁观拐谚垂颗蜒皱仲肛暴雁林眠特峨畜矛腹送瓷蒲间核挎乍世戴已哆膊惭匙泣瘪拟枣觅目垮讥畸施滴现贯常厉睛梨都酪阜饿蚁涝此劲冤摇俩诽蕊润颊固赞脾辱腿远苫垛栖饲盎盖姬贷耘燃羌胡赏依慨旧炒瞒祸狐各弃合叫赞崖宪衫按博瘟膀臻僵炔省崔尺途水疵梨件伤片渊冶格葬蔽豆藻嘴巩劈氢镊制曰气刁耐蛔而炼桅淮烛箩退蜗再糯气疙哲椽炯蜕缕司探赣谰摘辗奴遁主乍暗誊画詹亦丹沽问北京      管理有限公司
员工行为规范准则

第一条  办公秩序

一、工作时间禁止下列行为

（一）迟到、早退，不经请示随意旷工。

（二）办私事，电话聊天。

（三）看与工作无关书刊，听音乐，玩游戏、上网聊天、浏览与工作无关网站。
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