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四川太极大药房连锁有限公司

员工行为规范

    为了加强公司企业文化建设，树立良好的企业形象,营造和谐的工作环境，更好地展现企业文化和太极精神，现特制定员工行为规范，具体要求如下：
第一条    语言规范

1、 办公环境应保持安静。公司员工严禁在办公区域大声喧哗、嬉笑打闹或高声呼喊；

2、 公司员工应讲究语言文明，说话音量适中，措词谦逊文雅，态度温和。严禁对他人嘲讽、漫骂；

3、 任何人不得在办公环境中窃窃私语，或对同事评头论足、制造事端、影响团结；

4、 当有同事就某项工作提出询问或需要配合时，询问者应注意提问态度和方式，应礼貌谦逊，严禁言辞激烈的质问或要求；被询问者应积极予以配合、沟通，不得断然以“我不知道”、“不关我事”敷衍搪塞或不理不睬。如遇的确不甚了解的问题时，应礼貌、耐心地指出此项工作的责任人。

5、 在接听电话时，应首先礼貌问候“喂，您好”，如接听客户电话，还需做简单介绍“喂，您好，这是太极大药房XXX（部门、门店名称）”。通话过程中，应态度温和、用语文明礼貌，耐心与对方沟通，及时解决问题。

 第二条    仪表、服饰规范

1、 员工应讲究仪表形象、个人风度与气质；

2、 工作时间，员工应精神饱满、微笑大方，严禁精神不振、行为懒散；

3、 员工应注意个人清洁卫生，保持头发、面部、指甲的清爽干净。男员工的头发长度不宜超过耳根，需经常剃须、剪短鼻毛；

4、 员工工作着装应干净整洁、大方得体，在工作场所不得穿短裤，不得赤脚、不得穿拖鞋；

5、 在工作时间，男员工不得光膀子或穿跨栏背心；女员工不得穿超短裙、吊带装、过于休闲或其他有碍观瞻的奇装异服；

6、 皮鞋应保持明亮，不得蒙灰沾泥；

7、 在工作环境中，女性化妆应适度，宜化淡妆，不可浓妆艳抹。

 第三条    行为、举止规范

1、 公司员工应乐于助人、关心他人，相互尊重、相互体谅、和睦相处、团结协作；

2、 公司员工待人处事应注意礼仪、举止得体、不卑不亢；

3、 工作时间，员工应端正坐姿，挺胸收腹、精神饱满，严禁萎靡不振趴在桌上或瘫坐在板凳或沙发上；

4、 员工应在公共场所注意个人形象。任何人不得在工作时间当众擤鼻涕、掏鼻孔、剔牙齿、挖耳朵、剪指甲等；

5、 工作时间，员工应掩面咳嗽、打喷嚏、打哈欠、打嗝，注意防止在公共场所出现响腹、放屁等不文雅的现象；严禁在办公场所乱丢烟头、纸屑、杂物、随地吐痰等；

6、 员工在进入上级领导办公室之前，应先敲门，在得到领导的批准后方可进入；在领导未示意坐下以前，员工应双手叠握放于身前，端立于领导前方；

7、 因工作需要到其他部室办公区域内的，或有客户到访的，应尽量小声交谈沟通，如有必要，请到接待室或会议室面谈，不得影响其他人员的正常工作；

8、 在出入较为狭窄的公共通道或上下电梯时，员工应遵循长者优先、女士优先、领导优先的原则；

9、 在办公区域与领导、客户、同事碰面时，应面带微笑、点头问候或招呼，以示尊敬与友好。任何人不得面无表情、不理不睬；

10、 任何人不得在办公区域吸烟、饮酒、追逐、打闹；

11、 员工应具备良好的职业道德，严守公司机密；

12、 办公室应保持整洁，不得乱贴、乱挂，使用完毕的物品、文件资料等应及时处理，不得随意乱放于桌面上。每周五下班前20分钟（或每周一上班前）为各部门办公区域清洁时间，必须做到办公现场干净整洁，避免办公桌上杂乱无序；

13、 员工应形成良好的环保意识，且高度重视安全工作。每天下班时，员工应将办公室内电脑、空调、电灯、电源关闭，反锁门窗；

14、 严禁员工上班时间在工作场所吃东西，孕妇、哺乳期妇女、特殊或重大疾病患者等特殊人群除外；

15、 员工严禁在工作时间使用微波炉或立于微波炉前等候使用，各部门需用微波炉的同事可相互协商使用顺序、时间等，并自觉保持微波炉整洁；

16、 员工严禁在工作时间打瞌睡、织毛衣、打游戏、看视频或小说、讨论与工作无关的话题、看与工作无关的书籍或报刊、浏览与工作无关的网站；

17、 任何人都应自觉维护公司、个人形象，严禁在任何场所、任何时间打架斗殴，或做违法乱纪的事情。

以上行为规范，请各部门（门店）负责人组织本部门（门店）人员认真学习，并督促大家贯彻执行。公司办公室和保卫部负责随时监督检查执行情况（营运部负责督查门店执行情况）。如有违反，视情节轻重，将处以50—1000元罚款，并通报批评。

此行为规范的解释权、修订权、补充权属公司办公室所有。此行为规范自下发之日起开始执行。

四川太极大药房连锁有限公司

                                  二〇一四年五月十二日
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