《西進大陸不冒險》周昌湘◎著

××公司勞動紀律 

　　一、著裝
　　1．所有員工上班時間均須穿著得體，整齊乾淨。
　　2．原則上男性應著西服或著單色襯衫、系領帶；女性應著職業套裝、襯衫、裙子，不得穿超短裙。
　　3．員工不得穿牛仔裝和運動服或過於袒露的服飾。
　　4．著裝須平整，無皺折，無破損，合體協調。不可卷衣袖、褲腿。領帶須挺括、乾淨、系戴端正。皮鞋須保持光亮。
　　二、儀錶、儀容、禮儀
　　1．員工應保持衣冠、頭髮整潔。
　　2．男性鬍鬚要經常刮淨。女性頭髮須梳理伏帖，不得蓬亂。
　　3．上班前不得飲酒，吃蔥、蒜等異味食品，保持口腔衛生。
　　4．與客戶、同事談話時，態度要和藹，不得面帶倦意。
　　5．員工應注重禮儀。講究文明禮貌，自覺維護企業的集體榮譽和對外形象。
　　6．在客戶、同事面前不得有不文雅的舉止。
　　7．對待客戶、同事態度一律要自然、大方、熱情、穩重、有禮。不以膚色、種族、信仰、服飾取人。
　　8．員工都有為客戶、來賓讓坐、讓茶的義務。
　　三、行為準則
　　1．工作時間堅守崗位，不准擅離職守或聊天。
　　2．使用電話應注意禮儀，語言簡明。辦公時間不得打私人電話。
　　3．工作時間不准接待親友，處理私事，未經批准不得將親友帶入工作場所。
　　4．要保持辦公桌面乾淨、整潔，各類檔要馬放整齊，不得隨意攤放。
　　5．電話鈴回應儘快轉、接，接、轉電話時聲音要溫和，禮貌。
　　6．嚴禁在辦公室內留宿來訪者。
　　7．自覺遵守企業的規章制度，忠於職守，熟悉業務，高效率地完成所擔負的工作。
　　8．注意保持清潔、良好的辦公環境，提高工作效率，不要在辦公區域進食、吸煙，不要聊天、高聲喧嘩。上崗時間不得飲酒（公務需要除外）。
　　9．愛護公共財產，不得盜用或非法挪用企業財產。不得故意改動個人或他人的申請記錄和其他檔案檔。
　　10．嚴守企業機密，維護集體利益，不得向任何人透露企業經營狀況，更不得越權簽署任何檔、合同。
　　11．公私分明，不得利用企業資源謀取個人私利。
　　12．未經企業書面批准，不得在外兼任獲取薪金的工作。
　　13．團結協作，維護良好的人際關係，管理層人員必須以身作則，關心部屬。
　　員工在日常工作中對於上級領導的指令要堅決服從。當認為其指令不妥時，可以向領導提出異議，當領導仍堅持原指令時必須服從。如認為可向更高一級主管領導反映情況，由主管領導協調解決。
　　企業提倡良好、融洽、簡單的人際關係，重視溝通，強調團隊精神。
　　四、安全

　　1．人人都要提高安全意識，確保工作場所的安全。
　　2．不論是誰最後離開辦公室或其他工作場所，都要確保窗戶、某些電源開關關 閉；確保大門鎖好。
　　3．發現可疑的事件要及時報告，未經相關部門領導批准不可將辦公室財物搬出室外。
　　4．如果發現企業或個人財物被竊，應立即報告領導，以便有關當局採取行動。
　　5．應將裝有重要文件的文件櫃和抽屜鎖好。
　　6．辦公桌內不要存放大量現金及貴重物品，以免造成不必要的損失。
　　五、處罰
　　如有下列情形的違紀行為，企業將予以處罰，處罰的種類包括：警告、嚴重警告、解除勞動合同（簡稱辭退）
　　（1） 有下列行為之一的，將受到警告處分：
　　1） 不講究儀錶；
　　2） 工作時間精神倦怠，吃東西、吸煙；
　　3） 擅離工作崗位；
　　4） 工作時間做與工作無關的事；
　　5） 隨地吐痰、扔垃圾；
　　6） 在工作場所喧嘩、吵鬧，打私人電話聊天。
　　重複犯有上類過失將受到嚴重警告處分。
　　（2）有下列行為之一的，將受到嚴重警告處分，並扣罰當月獎金50%。：
　　1） 當班睡覺，做私事；
　　2） 多次嚴重違犯員工手冊中有關規定且屢教不改的；
　　3） 工作疏忽造成輕度不良後果；
　　4） 破壞員工團結；
　　5） 管理人員對下屬員工違紀行為不管理，不批評，不處理；
　　6） 無意洩露企業機密，但未引起重大後果。
　　7） 兩次警告處分仍無改正表現者。
　　重複犯有上類過失將給予解除勞動合同（簡稱辭退）處理。
　　（3）有下列行為之一的，將受到辭退處分，情節嚴重的追究刑事責任：
　　1） 任何刑事犯罪活動；
　　2） 出賣企業情報；
　　3） 傳播或攜帶禁品；
　　4） 有意傷害、毆打企業任何員工；
　　5） 故意不服從上級合理指令；
　　6） 管理人員因失職造成管理混亂，下屬員工多次出現嚴重違紀行為；
　　7） 瀆職、失職給企業造成嚴重經濟損失。
　　8） 利用職務之便，從事不當行為者，或利用企業名義在外招搖行騙者；
　　9） 故意損壞公物；
　　10）挪用、貪汙企業款項或虛支濫報費用。
　　六、申訴程式
　　為了確保員工錯誤在一種友好、合作的氣氛中得到糾正，企業建立了這種申訴程式。任何時候若員工覺得受到了不公平的處理，均可以按下列步驟申訴：
　　⑴　和你的直接主管坦率地談這種情況，大多數問題在此階段即可迅速而輕易地解決。
　　    然而如果你不把問題說出來，就沒辦法解決問題，因此，不要猶豫把你的問題說出來。
　　⑵　如果你的主管不能解決你關心的問題，或者你不滿意你獲得的解答，你應和人力資源部經理討論你的申訴。
　　⑶　如果解答或解決方法仍然不令你滿意，人力資源部經理將安排你繼續和更高管理層的領導直至總經理談話。
　　雖然這一程式是來提供解決問題的秩序和一貫方法，但其重點是在解決問題上，而不是要求嚴格、絕對地遵守此程式。
　　七、違紀行為糾正程式
　　企業的成功依賴於保持有效、和諧且安全地工作氛圍，這就要求每一位員工以成熟負責任的方式來做事。
　　一般的糾正程式包括如下內容，但是可以不按這個順序或者同時採用一種以上的方式：
　　⑴　口頭提醒是對不能很好地完成工作中某一方面的員工的非正式提醒，包括但不限於出勤、效率低下或其他和整個工作表現相關的行為。主管在討論過程中應指明這是口頭警告。
　　⑵　正式談話是針對在主管做出口頭提醒後，仍無明顯改進的跡象時採取的方式；正式談話的時間與內容將被記錄下來。
　　⑶　警告.一般當違反相關規定，或從前的糾正步驟中沒有取得可認可的改進時，會使用書面警告。
　　⑷　嚴重警告處分是一項非常嚴厲的措施，採用於當該員工違反相關規定或前述糾正措施中一直無建設性的回答時，或者這個人的行為或失職嚴重，已超過警告的範圍，但又沒嚴重至辭退時，也可發佈嚴重警告。
　　⑸　辭退是對違紀員工最嚴厲的一種處理。一般適用於違反相關規定，達到被解除勞動合同的情形，或員工對糾正措施前述步驟沒有作出回應，沒有絲毫改正的行動或者違章行為非常嚴重，可考慮立即辭退。
　　針對每一具體違章事件，本條涉及的程式不應被當做企業必須履行的步驟，企業視情況保留頒佈任一糾正措施，包括辭退的權力。 
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