营运部发【2020】335号                   签发人：李坚
关于门店制定店规的通知

各门店：

门店就相当于一个小家，为规范和约束门店人员的上班期间的各项行为，请各店长组织门店所有员工共同制定专属于本店的店规。店规为公司未规定的细节，所有店规必须符合本店的实际情况，不能乱制定。
制定要求：
1.店规按以下模板制定（只可参考），不得少于10条。主要从门店清洁卫生（按星级门店标准执行）、价签清理、会员发展、门店效期、邮件处理、等方面制定。

2.例如：每周来货是安排所有人员一起点货并上架完成才能下班，还是早班、晚班分配处理，未按要求完成处罚10元/次（处罚由门店共同决定）。
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	门店店规

	序号
	门店ID
	门店名称
	店规内容
	奖励方式
	处罚措施
	备注
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	所有人员签字：


每条店规必须按照门店实际情况制定且必须执行，一视同仁，店长也必须遵守，若店长未以身作则及时向营运部谭经理反映。（电话:17713531703）

店长必须按店规的严重情况制定奖励、处罚措施（奖励、处罚各至少5条）。

处罚方式：
（1）上交成长金。（处罚金额不少于5元/次，不大于20元/次，奖励必须合理，金额由门店支出。）

多打扫一个货架卫生等。

处罚可奖励给做得好的小伙伴，或者作为门店的奖励基金，不上交公司，需做好记录。

三、完成时间：

所有门店在11月25日（本周三）下班前统一将店规发片区主管邮箱，片区主管收集、检核后发营运部汇总。待营运部审核完毕，各门店将店规打印出来，所有人员在表格下方签字。

请大家自觉遵守共同制定的规章制度，每个门店制定的店规，所有人员都必须执行，未执行或犯错的人员需主动写进错误档案、承担处罚、立即整改。
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