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西安创业水务有限公司文件
创业水务办字〔2018〕7 号 签发人：赵凯

西安创业水务有限公司
关于印发《员工行为规范》的通知

公司各部门（中心）：

经总经理办公会第十四次会议审议通过了《员工行为规

范》，现予以发布，请遵照执行。

附件：《员工行为规范》。

二〇一八年四月十六日

主题词：印发 制度 通知

西安创业水务综合办公室 2018年 4月16日印发
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附件：

员工行为规范

一、总 则

（一）为规范员工行为，创造文明、健康、和谐的办公、

生产环境，树立良好的企业形象，实现企业发展的目标，根

据国家有关法律法规及企业文化，特制定本规范。

（二）本规范适用于全体员工。

（三）本规范是保证公司全面完成生产任务，参与商务

活动、开展日常工作与管理、提升个人修养的行为准则。

（四）员工须遵守本规范，如有违反将按相关规定予以

处罚，中层任职管理人员违反本规定加倍处罚，本规定涉及

《员工奖惩制度》相应内容的，按照《员工奖惩制度》的具

体规定执行。

（五）本规范由公司办公室负责解释、修订及监督实施，

各部门负责日常检查。

二、行为纲要

遵章守纪 爱岗敬业 诚实守信 开拓创新

仪表端庄 言行得体 包容豁达 与人为善

注意安全 求真务实 科学高效 质量为先

三、基本行为规范

（一）职业道德规范

职业道德是员工职业行为的准则。员工的一言一行、一

举一动，都代表企业的形象，全体员工务求做一个有职业道
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德、遵纪守法、勤奋敬业的好员工。

1、热爱企业，高度认同企业文化。

2、坚持公司利益高于一切。

3、坚持原则，严格按照公司的规章制度办事。

4、爱岗敬业，忠于职守。

5、心怀感恩，回报公司，回报社会。

6、正确行使职权，廉洁自律，克己奉公。

7、服从命令，敢于担当。

8、安全第一，质量为先。

（二）形象规范

员工必须具有强烈的形象意识，从基本做起，塑造良好

形象。

1、仪容、仪表规范

（1）头发整洁，梳理整齐；

（2）衣领、肩上无脱落的碎发、头屑；

（3）面部清洁，指甲及时修剪并保持干净；

（4）男士勤于剃须，不留过耳长发。

2、仪态、举止规范

（1）精神面貌饱满，注意力集中；

（2）举止文雅、大方、得体；

（3）站姿端正，挺拔自然；

（4）走路步伐有力，步幅适当，身体协调，姿势稳健。

3、着装规范
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（1）生产运行（含设备中心、水质检测中心）操作岗

位员工，工作期间一律着工装，劳动保护用品穿戴齐全，并

符合整齐清洁的标准。

（2）其他岗位人员在工作期间着装应符合端庄大方、

整齐清洁的标准（休息日、活动日除外）。

（3）参加会议，应按照会议的要求着装。

（4）公司所发放的工作制服、帽、领带等物品要自觉

爱护。

（三）语言规范

1、提倡讲普通话。

2、会话语言清晰、语气诚恳、语速适中、语调平和、

语意明确言简。

3、与人交谈，要亲切、诚恳、谦虚，专心致志，面带

微笑，不随意打断别人的话。

4、提倡文明用语，如：“您好”、“谢谢”、“不客

气”、“再见”、“不远送”、“您走好”等文明用语。严

禁说脏话、忌语。

（四）工作场所行为守则

1、工作及公共区域应保持环境整洁，办公用品摆放整

齐。不得在工作区内用餐、吃零食、严禁随地吐痰、乱丢烟

头、纸屑和其它杂物。

2、在会议室、食堂等公共区域，禁止吸烟、大声喧哗、

嘻笑打闹。
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3、在工作场所及公共区域内，行为举止要文明、礼貌，

不得打架，斗殴，酗酒，从事违法乱纪的活动。

4、上班时间不得干与工作无关的事，严禁上班时间看

电视、炒股票、打牌、上网聊天、看电影、玩游戏等与工作

无关的行为发生。

5、中途离开办公室时，要让同事知晓自已的去向。

6、下班时请仔细检查电器电源是否关闭，要锁好门窗，

注意安全。

7、不在工作区域大声喧哗，聚堆闲聊。

8、严禁擅自携带违禁品、危险品进入工作场所。

9、爱护公物，珍惜水电资源，维护环境卫生。

（五）参加会议规范

1、按会议通知要求，在会议开始前至少提前5分钟进场。

2、开会期间手机保持静音，若需接听，应到场外通话。

3、遵守会场纪律，不得交头接耳，不得从事与会议无

关的活动，保持会场肃静。

四、员工违反基本行为规范的处罚规定

（一）违反着装规范的处罚规定

1、生产运行（含设备、水质检测中心）操作岗位员工，

工作期间不着工装的；

2、在工作期间、公共场合，穿吊带、背心、短裤、拖

鞋；

违反上述1、2条之规定的，每项每次罚款50元。
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（二）违反工作场所行为守则的处罚规定

1、工作区域卫生差，物品摆放凌乱的；

2、工作期间用餐、吃零食，随地吐痰，乱丢烟头、纸

屑和其它杂物的；

3、会议室、食堂等公共区域吸烟、大声喧哗、嘻笑打

闹、聚堆闲聊的；

4、工作场所吵架、打架斗殴、酗酒、说脏话、辱骂他

人的；

5、上班时间出现看电视、炒股票、打牌、上网聊天、

看电影、玩游戏、打瞌睡的;

6、上岗期间，离开岗位30分钟以上未告知同事去向的；

7、下班时未切断电器电源、锁好门窗的。

违反上述1、2、3、5、6、7条之规定的，每项每次罚款

50元；违反上述4条之规定情节较轻的，每项每次罚款200元，

情节严重的，经公司总经理办公会研究处理。

（三）违反会议及其他行为规范处罚规定

1、开会期间，未按照会议要求着装，交头接耳，长时

间浏览手机，哈欠连天，昏昏欲睡的，每项每次罚款100元；

2、擅自携带违禁品、危险品进入工作场所未造成损害

的，每项每次罚款100元；造成损害的，经公司总经理办公

会研究处理；

3、任意践踏厂区草坪，破坏绿化设施及植被，攀折花

木、拔取果实、捉鱼等破坏厂区环境的，每次罚款200元；
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造成重大损害的，经公司总经理办公会研究处理；

4、故意损坏公司设施设备及物品的，除照价赔偿外，

每次罚款100元。

违反上述1、2、3、4条之规定的，每项每次罚款100元；

其中违反第2、3条规定造成损害的，经公司总经理办公会研

究处理。

五、附则

本规范由综合办公室负责解释、检查、执行，并开具《处

罚通知单》。违反规范人员持《处罚通知单》三日内到公司

财务部缴纳罚款，逾期未缴者加倍处罚。

本规范自下发之日起试行。
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处罚通知单

员工姓名 部门 处罚日期

处罚原因

处罚结果

罚款金额（大写）

综合办公

室签字

部门领导

签字
员工签字

总经理签字 财务备案

注：本通知单由综合办公室统一开具，适用于公司全体

员工。员工对处罚有申辩的权利，但当处罚成立，员工必须

签字确认。


