工作规范

1. 行为准则
· 尽忠职守，服从领导，保守业务秘密；

· 爱护公司财物，不浪费，不化公为私；

· 遵守公司一切规章制度及工作守则；

· 保持公司信誉，不做任何不损公司信誉的行为；

2. 工作态度

· 员工应努力提高自己的工作技能，提高工作效率；

· 热爱本职工作，对自己的工作职责负全责；

· 员工之间应通力合作，互相配合，不得相互拆台或搬弄事非；

· 对本职工作应争取时效，不拖延，不积压；

· 待人接物态度谦和，以争取公司同仁与客户的合作；

3. 工作纪律

· 按规定时间上下班，不得无故迟到、早退；

· 服从上级的工作安排，一经上级主管决定，应严格遵照执行；

4. 奖励与惩罚

5. 沟通与投诉
· 提案制度：员工可就有关公司经营管理方面随时提出建议，公司定于每月26日进行提案审查（具体方式见《公司提案制度》）。
第2章 考勤制度

1. 工作时间
· 公司员工实行每周五日四十五小时工作制。周六、周日为正常工休时间。

公司作息时间为：早8：30——下午5：30

2. 考勤办法
在规定时间未签到者，视为迟到；超过31分钟，视

为旷工。迟到、旷工者分别按公司制度予以处罚。
3. 请假程序和办法

· 员工请假，需填写请假申请单，经部门经理审批后提交行政人事部。如假期超过三天的，

需经总经理批准，方可准假。

