
员工规章制度

为了加强校区的规范化管理，完善各项工作制度，促进学校发展壮大，提高经济

效益，根据国家有关法律、法规及学校章程的规定，特制定本管理大纲。

办公室日常行为规范

一、职业操守

1.遵守公司一切规章制度，服从上级，听从指挥；

2.维护公司形象，树立职业道德，保守公司秘密；

3.团结协作，爱岗敬业，杜绝是非；

4.尊老爱幼，不抱怨、不欺瞒；

5.不断学习，提高水平，精通课业；

6.积极进取，勇于开拓，求实创新。

二、教室常规

1.使用标准普通话及礼貌用语，相互热情友好打招呼；

2.有家长和学员在场时，相互应以老师称呼；

3.办公室、教室门不得随意关闭，不得在办公区与教室内吃零食；

4.教室内不得大声喧哗；

5.教室内应保持整洁，下课后应摆放好桌椅和教具，并清理干净；

6.勤俭节约，爱护公共财产及工作环境，保持办公室清洁卫生；

7.不得在办公室和教室内吸烟；



8.下班后，应检查门窗是否关闭，电源和水闸是否切断，门是否锁好，确认无误

后方

可离开。

三、接待规范

1.有人到访应主动热情接待并问其姓名、单位及来访意图，向相关人员报备后灵

活处

理；

2.如果相关人员不在，应向来访者问其具体事项及联系方式并做好记录；

3.如果来访者与公司领导有约，应征得领导同意后将人带入指定会谈地点；

4.来访者离开时，应主动将其送至电梯门口；

5.如遇咨询者，应提供详细的、确切的相关资料，如不知详情，应请具体人员予

以解

答。

6.接待人员必须将情况记录在上门登记表上。

四、电话礼仪

1.铃声响起 3声后必须接起；

2.接起电话后需亲切的使用“您好，王氏辰信教育，请问有什么可以帮到您？”问

候对方，并耐心的帮其解决问题，如不能自行解决需将电话转给咨询师，使用礼

貌用语“请您稍等，我将会为您找到我们资深的咨询老师为您提供帮助”；

3.电话机旁必须准备好纸、笔和热线登记表，如对方所询之人不在，需根据热线

登记表上的项目如实填写，并给予转达；



4.不得对着话筒大声喧哗，不得与来电者争吵，不得将他人电话号码随意告诉来

电者。

五、着装要求

1.日常办公：（女员工）平时着装优雅、大方，不得穿紧身、暴露、另类衣服或

凉拖鞋，不得浓妆艳抹；（男员工）平时着装整洁、大方，不得留长发，不得穿

短裤、背心、凉拖；

2.周末上课或校区搞活动，全体员工必须穿工装；

办公用品领取

1.办公用品领取，需在行政前台老师处填写《办公用品领用表》，大物件需由主

管审

核，批准签字后方可领取；

2.新员工在办理入职手续后，在行政前台老师处签字领取；

日常惩罚

1.有下列行为之一者，视情节严重性，给予 10—200 元的惩罚

A、着装不符合公司规定，不穿工装，发现一次乐捐 10 元，管理层翻倍；

B、工作时间在前台闲聊与工作无关的事，发现一次乐捐 10元，管理层翻倍；

C、每日早会、息会提前通知了时间，但因为个人原因迟到，发现一次乐捐 5 元，

管理层翻倍；

D、每次大小会议，不做会议记录或随意敷衍记录，发现一次乐捐 10元，管理

层翻倍；

E、开会时手机铃声响起，发现一次乐捐 10元，管理层翻倍；



F、开会时玩手机或手机铃声响起，确有急事（家长电话、家里急事）、但不打

报告随意走出会场接听者，发现一次乐捐 20元，管理层翻倍；

G、下班后教室门窗、电灯、电脑、电源、饮水机未关闭，教室零乱，发现一次，

责任人乐捐 20元，管理层翻倍；

H、工作时间，在没有完成当日工作任务的前提下，做与工作无关的事情，如玩

手机、聊私人 QQ、看电视、闲聊、吃零食、睡觉，发现一次乐捐 10 元，管理层

翻倍；

I、工作时间，私自外出不给直属领导打报告，发现一次乐捐 50元，管理层翻倍；

J、消极工作，懒散工作，上级领导安排的任务不积极执行者者，发现一次乐捐

20元，管理层翻倍，若当日工作没有在下班期间完成，需无条件加班且无加班

工资；

K、损坏公司财物，无法修复，造价赔偿；

L、未经他人允许，私自剽窃或使用他人的客户信息，发现一次乐捐 20 元，管理

层翻倍；

M、随意向客户许下公司不可能实现的承诺，发现一次乐捐 50元，管理层翻倍；

若对公司造成损失，视情节严重，最高给予当事人 200元罚款，管理层翻倍，并

承担一定的责任；

N、不按时对意向客户进行回访，发现一次乐捐 20 元，管理层翻倍；

O、因各种原因，对公司造成一定负面影响和重大损失，视情节严重，发现一次

乐捐 50—200元不等，管理层翻倍；情节特别严重，予以开除

(注：以上乐捐当日统一交予行政老师处，行政老师记录并妥善放置于乐捐箱，

作为校

区活动经费）



2.有下列行为之一者，视情节严重性，给予降薪、降职或开除

A、故意损坏公司形象，恶意中伤领导及员工；

B、在职场打架闹事者；

C、对竞争对手或他人泄露公司机密，重要资料；

奖励机制

A、员工每月全勤奖 100 元；

B、工作突出奖（对于市场部和行政部），详见各部门员工薪资福利待遇方案；

C、优秀教师奖（对于教师部），详见各部门员工薪资福利待遇方案；

D、教师师的班上学生通过该名教师的辅导获得市级以上的荣誉，奖励该教师

500—1000元；

E、对于学校内部员工推荐他人进入学校工作，并且该人通过考核、表现优异，

按照人事奖励方案给予该员工相应奖励；

F、其他的奖励按照各部门薪资福利待遇方式操作。

员工制度

员工培训、入职、转正、离职

一、员工培训

1.新员工面试通过，需要通过 7天的观察期后方可成为公司正式员工，签署公司

试用期协议；

2.7天观察期内，新员工需经各方面培训；

3.观察期的第 7天为培训考核，考核内容分为笔试和演讲 2 部分；



4.新员工根据自身面试的岗位，依照个人能力，分配到各自面试岗位的部门，考

核由各部门主管对其考核；

二、员工入职

1.新员工入职时应持相关资料复印件及原件到人事处办理入职手续；（身份证、

毕业证、学位证、各种技能证书）

2.提交入职申请表，需交 1 寸照片 2张，身份证复印件 1张，由公司统一发放工

牌，工装及办公用品等；

3.签试用期协议、保密协议、劳动合同，均一式两份，自留一份，入职期从合同

签订之日算起；

4.新员工入职后试用期为 1—3个月，表现优异者可申请提前转正；

三、员工转正

1. 1—3个月后转为正式员工，转正期开始按转正工资待遇发放；

2.新员工如在试用期工作不合格，不符合正式员工标准，转正期将延后或辞退；

3.新员工如在试用期内，各方面表现十分优异，可申请提前转为正式员工；

4.新员工试用期满，经所在部门主管考核合格后，转为正式员工；

5.转正考核要求：

A. 业绩考核

B. 问题解析与处理

C. 任务目标的完成情况

D. 对工作的认同感及学习态度，创新能力和表现力



四、员工离职

1.员工合同期满正式离职，公司将提前一个月通知员工，员工决定是否与公司继

续续签合同；

2.合同期内员工如无正当理由不得离职，如员工在无正当理由的情况下离职，所

有的提成不予以发放，对公司利益造成损失者需承担相关责任；

3.员工如因特俗原因必须离开公司，方可申请离职，离职须提前一个月提出书面

申请，

填写《员工离职交接表》，经批准签字后办理离职交接工作；

4.员工离职需将一切资料、工装、工牌以及其他学校配备的物品归还到前台行政

人事老师处；

5.员工工作交接完毕，持离职申请表到人事部完善离职手续后方可离职。

员工考勤

一、作息时间

早班：9：00—18：00

晚班：13：00—21：00

早班员工中途允许 1.5个小时的吃饭休息时间，晚班员工中途允许 0.5 个小时的

吃饭休息时间

1.员工每日需记得上下班打卡，每月允许 2 次忘记打卡(9:05作为最后确认时间），

超过次数均以 10元/次作为警戒，每月 2 次忘记打卡需填写《未打卡说明》，直

属领导签字确认后方可生效；

2.迟到、早退罚款 10元/次（超过 30分钟 20 元/次），管理层翻倍，超过 2 个小

时无故未到者按旷工情况处理；



3.旷工：员工无故旷工，扣发当日基本工资，并当月额外扣除 100元/次，管理

层翻倍，如无故旷工 3次，立即开除，并追究相关责任，赔偿相应损失；

4.事假：须提前一天详细填写《请假条》，经部门主管签字确认后，扣发当日基

本工资，无批准的将按旷工处理（婚嫁、产假按国家相关规定执行）；

5.病假：员工每月一天带薪病假，必须持医生准假证明，病假可累计，但不可累

计到第二年；

6.如员工带薪病假休完还需休假，需提前电话通知直属领导，待直属领导同意后，

以后每日按事假标准处理；（病假必须持有医生证明）

二、请假流程

1.病假，持病例及医院证明，交部门主管，由各部门自行安排工作，并记入《考

勤登记表》；

2. 事假，由本人填写《请假条》经部门主管批准后方可生效，请假 3天以上者

须由校长签字批准；

3. 如有临时请假，员工须在工作开展前半个小时向部门主管请假批准，并在事

后第一时间内把《请假条》交给部门主管，否则按旷工处理；

4. 调休或补休：当事人需提前提交申请，交由主管签字，报备行政前台；

按照以上规章制度执行确认签字

姓名：

日期：


