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 陕西煤业物资有限责任公司西安分公司文件
陕煤化物西发[2024]3号                 




陕西煤业物资有限责任公司西安分公司

关于印发《员工日常行为规范》的通知
各部门：
为进一步提高员工综合素质，塑造公司文明形象，以良好的精神面貌开展工作，现将公司《员工日常行为规范》印发给你们，请遵照执行

陕西煤业物资有限责任公司西安分公司

                    2024年1月22日

抄送：公司各领导，归档（1）

陕西煤业物资有限责任公司西安分公司综合管理部   2024年1月22日印发

陕西煤业物资有限责任公司西安分公司

员工日常行为规范

第一章 道德规范

（一）、社会公德

1、树立正确的人生观、价值观、世界观；热爱企业，爱岗敬业；有纪律，爱劳动，用于进取，乐于奉献。

2、遵纪守法，自觉维护公共秩序；见义勇为，抵制不良行为，敢于同社会不良风气做斗争。

3、待人诚实和气，讲文明，讲礼貌。

4、倡导团结有爱之风，乐于助人，尊老爱幼，团结同事。

5、养成良好习惯，不酗酒、不赌博、不吸毒。

6、爱护公共设施，维护公共卫生，养成不乱扔果皮纸屑、烟头，不随地吐痰的良好习惯。

（二）、职业道德

1、热爱工作，尽职尽责。

具有与企业荣辱与共、命运相关的情感，具有集体荣誉感、主人翁意识，树立正确的苦乐观。

2、尊重客户，文明服务。

遵照“质量第一，客户满意”的服务方针，不断提高客户满意度。

3、遵章守纪，廉洁奉公。

克己奉公，不利用工作之便牟取私利。养成良好遵章守纪的习惯；坚持原则，敢于同违法违纪行为作斗争。

4、顾全大局，团结协作。

正确处理企业、部门、个人三者的利益关系，以大局为重；增强部门、班组间的团体协作，建立“团结，有爱，平等，互助”的员工关系，反对不利于团结的错误倾向。
 第二章   仪容仪表与着装规范

（一）、仪容仪表：

1、头发要保持干净整齐、无异味，不留怪异发型。

2、指甲应经常修剪，保持清洁；男士不得蓄须；女士宜淡雅洁净，忌浓妆艳抹。

（二）、着装规范：

员工着装规范的原则是：端庄、大方、整洁、得体、便于工作。

1、上班时间，一律穿统一工服，精神饱满；服装必须保持清洁、整齐。

第三章   职业操守
（一）、公司律条
1、服从领导安排；

2、不盗窃公司或他人财务；

3、不泄露公司机密；

4、不在外从事与公司业务有关的第二职业。
（二）、做人诚实
1、报告真实；
2、言行一致；
3、作风正派。

（三）、廉洁自律

1、禁止索贿受贿和收取回扣行为；

2、不结党营私、拉帮结派；

3、不得利用工作之便挪用、侵占公司财产。

             第四章   处罚标准

（一）、员工处罚标准

员工如违反仪容仪表相关规范，将列入部门考核。

（二）、驾驶员处罚标准

驾驶员处罚标准依据驾驶员考核办法执行。

本制度自公布之日起施行。
PAGE  
2

