公司员工管理守则
第一条 本公司员工均应遵守下列规定

（一）新进员工须自备新一代身份证、健康证、、计生证、暂住证等有效证件。

（二）新进员工须经公司40天的岗前培训，严格考核合格后方能上岗。

（三）员工只有在合同期满1年后才能向公司提出辞工申请，并须提前一个月向公

司提出书面申请。

（四）员工辞工后不准私自与本公司的任何客户联系，更不准私自联系客户自行做事。

（五）准时上下班，并对所自己的工作争取时效，不拖延、不积压，绝对不允许旷工。

（六）员工工作期间原则上不得请假，有特殊情况，需报公司主管、经理批准后才能离岗。

（七）服从上级调遣安排，如有不同意见，应婉转相告或以书面陈述，一经上级主管决定，

应立即遵照执行。

（八）工作期间，不得擅自离开工作岗位，在公司待岗的员工不得离开公司。

（九）所有员工必须提前一天了解自己当班的工作时间及地点，不得随意迟到和私自更

改工作时间及地点。

（十）保持公司信誉，不作任何有损公司信誉的行为。

（十一）注意本身品德修养，切戒不良嗜好。

（十二）不得私自经营与公司业务相关的商业或兼任公司以外的职务。

（十三）爱护本公司财物，不浪费，不化公为私。

（十四）员工上班须佩戴工作证。

第二条：员工工作中应注意事项
（一）员工在客户家里说话要有礼貌，进门出门都要使用文明用语，要多做事少说话（如：xx
您好，我是xx公司来为您做清洁服务的，离开时也要礼貌言语告别），不能与客户发生口角。

（二）严禁吸烟、严禁随地吐痰。

（三）严禁向客户索取任何财物，如水、饮料、食品、钱财等。

（四）毛巾要分清、清洁用品要认真查看说明，不能随意使用。

（五）木地板千万不能沾水，不能用过硬的东西擦洗任何物品，移动物品时必须搬起来

移动，切忌粗心大意损坏物品。

（六）不能随意站在台面、桌子、床上等物品上面进行工作，如遇特殊情况，需经客户

同意。

（七）擦洗玻璃时一定要拿稳玻璃擦，绝对不允许玻璃擦掉下。

（八）员工在客户家里须节约用电用水，尽量避免不必要的浪费。

（九）员工在客户家里不能主观意识太强，要按客户意愿做事。

（十）工作完毕自检后，必需要求客户再检查并签名、签定服务时段后方可离开。

第三条：公司各项规章制度

1、 宿舍、食堂管理制度

为了使各员工有一个安全、舒适的生活、休息环境。
特制定以下管理制度:

1、 宿舍熄灯时间为晚22：00（因工作超过例外）。有专人负责熄灯，熄灯后禁止

谈话。

2、 保持宿舍的环境卫生，起床后立即将床铺整理干净，房间卫生自行安排，公共

卫生每天轮流打扫，房内物品严禁乱堆乱放。

3、 晚间严禁外出，如因私事外出，22：00前必须回到宿舍，22：00准时关门落锁，

特殊情况须向公司请示。

4、 各员工必须妥善保管好自已的财物，个人丢失物品公司不负责任。

5、 员工之间应友善相处，严禁互相言语攻击、拉帮结派、打架斗殴；严禁散布有

  损公司形象的舆论。

6、 注意安全防火，严禁私接电线或安装电器。夏天点蚊香必须放在远离易燃物的

地方。

7、 讲究个人卫生，衣物勤洗勤换。

8、 宿舍内严禁留宿外人。（特殊情况须经公司同意后方可留宿）。

9、外来人员用餐，须有亲属报伙食团批准后方可，用餐严禁泼倒剩饭。

10、节约用水、用电、注意安全、员工要有安全意识，用完煤气后要自觉关好。

二、公司奖惩制度

（一）、奖励制度
1、 责任客户介绍新客户的奖励10元/个。

2、 发传单产生新客户的奖励10元/个。

3、 每月评选不定数的优秀员工，奖励20至50元。

工日和出工次数平均数在65以上，无任何违纪现象的，奖现金50元，工日和出工次数平均在60以上，无任何违纪现象的，奖现金20元，当月有请事假现象的，取消奖励资格。

4、 新进员工连续三个月表现极积、工作出色的，可提前涨工资。

（二）惩罚制度
1、因工作疏忽损坏客户物品的，由员工照价赔偿。

2、不服从公司安排的，一次罚款20元，且工资不保底，按实际发放。

3、有事必须请假，无故旷工的，一次罚款50元。

4、所有员工（含已提出辞职的员工），如出现影响公司形象或给公司造成不良影响的，

罚款100元以上，严重者立即辞退，并扣发工资。

5、员工只有在工作期满1年后才能向公司提出辞工申请，而且必须提前一个月向公司

提出书面申请，否则将扣除1个月工资作为对公司的误工补偿费。

6、员工辞职后不准私自与本公司的任何客户联系，更不准私自联系客户自行做事，违

者本公司将依据中华人民共和国相关法律，向当地法律机构提请诉讼。

7、员工因过失或故意使公司遭受损害时，应负赔偿责任。

8、员工在公司内打架斗殴的，参与人员各罚款50元，严重者罚款100元。

11、员工私自在外打钟点工的，将其所剩工资全部作为罚款。

第四条：公司岗位职责及考核标准

1、 业务主管岗位职责

业务部主管主要负责市场管理及推广工作：

（一）主抓质量管理，进行质量监督。

（二）负责市场推广及新客户的开发。

（三）对客户进行跟踪回访。

（四）解决工作中带有技术性的疑难问题。

（五）负责对新员工岗前培训。

工作要求：1、要求每日有质量监督日报表上报公司。

2、做出质量问题解决方案。

2、 客服部主管岗位职责

客服部主管主要负责客户服务工作：

（1） 掌握市场行情，及时提供有利于公司的发展可行性建议。

（2） 负责公司客户信息搜集，并熟悉每个客户的工作要求，积极了解客户的心声。

（3） 负责每天的排班工作，保证公司的正常运转。

（4） 服从上级的安排，对上级提出的要求起到上传下达的作用。

（5） 关心爱护下属，负责与员工进行思想沟通工作。

工作要求：1、服务态度要好，向中国电信10000号学习。

2、接受员工及客户的监督。

3、接听电话要有详细的电话记录。

4、负责每天日报表如实填报。

3、 领班岗位职责

  领班主要负责对所在班组带班及管理工作：

（1） 负责合同的签订，须对客户进行合同内容熟练陈述。

（2） 抓好对所在班组的质量监督工作。

（3） 做好对所在班组员工思想沟通，工作的协调和安排。

工作要求：1、掌握员工的思想动态，并向人力资源部主管汇报。

          2、解决员工的疑难问题，并向总经理汇报。

3、对停做的客户要进行实地跟踪，并且做出书面报告。

4、 后勤领班岗位职责

后勤领班负责对宿舍及食堂的管理工作：

（一）负责员工的用餐服务工作。

（二）负责伙食团的采购工作。

工作要求：1、讲究食品卫生、接受员工的监督。

2、节约用水、用电、注意安全。

          3、伙食团采购要精打细算，又要尽量满足员工的要求。

