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拟    文                     审    核                     批    准                       
关于日常行为制度的规定

目的

第一印象往往是深刻而长久的，房产经纪人留给客户的第一印象往往把握在自己手中。我们必须从细微处着手去建立与客户相处的信心，并主动创造良好的销售气氛。因此，为了规范员工的个人形象，提升企业在外影响力，从而使得企业制度化、规范化、标准化进程不断发展，公司特针对员工的仪容仪表、公司环境标准及个人日常各类行为作出了如下规定。

适用范围

本制度适用于企业所有门店在职员工。

具体内容

第一条：个人仪容仪表

1、服饰

a.上班期间必须佩戴工牌、领带（女士不需要），着白色衬衫、黑色西装及黑色皮鞋，保持着装合体、整齐、干净、无污迹和明显压痕，以展现个人的专业形象；（建议员工准备两套衬衫，做到及时更换）
b.袜子不得穿鲜艳的颜色，以黑色为佳, 男士袜子不得漏脚踝
c.男士衬衫的第一颗扣子必须扣住，以此保持个人整体的精神面貌。
2、发型装饰

a．男士

I>不染发烫发，头发要经常修剪清洗，保持干净无头屑，发稍长度以保持不盖耳部和不触衣领为度

II>不得留胡须，以无胡茬为合格，不得化妆，不得留指甲，保持手部整洁干净。

b．女士

I>女员工需要化淡妆，要求粉底不要打得太厚，且要保持均匀，与皮肤底色协调；

II>眼影以不易被明显察觉为宜，眼线不要勾画太重，眉要描得自然；

III>不得留长指甲，不涂抹颜色鲜艳的指甲油；

IV>忌用过多香水或使用刺激性气味强的香水。

V>头发要经常洗，上班前要梳理整齐，不得披头散发。

3、整体要求

a．上班期间不得吃有异味的食物，勤剪指甲，指甲边缝不得藏有脏物；

b．在为客户服务时，不得流露出厌烦、冷淡、愤怒、僵硬、紧张和恐惧的表情；

c．勤洗澡、勤换洗衣服，杜绝身体上发出汗味或其他异味。

第二条：共同电脑使用

1、不得在公用电脑上安装游戏，保持电脑桌面整洁；

2、严禁给系统或系统软件加密码，以免影响他人使用；

3、严禁私自随意改变系统设置，不随意改变界面，以免给他人造成不便；

4、未经允许，不得打开别人的文件或文件夹，也不得试图破解他人文件密码；

5、要把文件放在自己的文件夹里，不要随意存放在桌面或公用的根目录下；

6、禁止外来人员使用或操作本公司的电脑。

7、使用电脑人员在离开电脑是应退出自己的ERP系统
第三条：会议规范

1、按时参加会议，不迟到，不早退；

2、参加会议须携带好笔记本和笔，做好记录准备；

3、会议期间不得接听手机并自觉地调至静音状态；

4、会议期间要精神饱满，仔细做好会议记录，积极参加会议讨论，严禁有打瞌睡、伸懒腰等行为，也不得发出其他声响分散他人注意力。

第四条：办公场所的行为规范

1、按时上下班，不迟到、不早退。上班主动与同事打招呼，下班主动告退，文明用语挂嘴边，不讲不符合经纪人形象的话，不做有损经纪人形象的事；

2、在办公场所要精神饱满，严禁将工作外的情绪带到办公场所，以免影响他人，更不能在工作中表现出情绪化；

3、自觉维护办公场所卫生，办公区域不得放置除水杯、笔、本、文件夹等工作必备物品外的其他私人物品，凡是客人能够看的见得地方都要时刻保持清洁；

4、店面卫生打扫要彻底，个人下班或外出前需整理干净办公桌，值班人员将办公场所和洽谈区域桌子整理干净、文件归档放置；

5、严禁在办公场所存放有刺鼻气味的物品、零食、饮料瓶等，禁止在办公区域吃东西；

午饭要在门店吃的，请到储物间或二楼会议室。

公司本着合理用电、节约用电的原则，要求办公场所应做到人走灯灭，每天值日生下班前应关闭电脑、打印机、空调、饮水机等不必要的耗电设施；避免带来资源浪费。

次日值日生与当天值日生在下班前需交接好店面钥匙，保证所有人员能够按时上下班。
8、在别人打电话时，应及时将说话声音或者外部声源降至最低，避免影响他人；

9、禁止工作时间在电脑上玩游戏、看小说等；

10、严禁在办公场所赌博，午休期间的活动不得影响他人；

11、上班期间，不得在店面里吃零食、咀嚼口香糖、抽烟等；

12、进入洽谈室时应先敲门，得到允许后方可进入；

13、办公区域、洽谈室等公司内部区域严禁在职员工吸烟，业主及客户吸烟应及时提供烟灰缸；接待完客户业主，接待人员负责及时恢复接待区域原貌
14、员工之间交谈，不得争吵、谩骂或有不礼貌行为。

第五条：公司微信群管理

1、禁止在群内发布一些与工作无关的游戏、购物链接；

2、不得在群内发表消极及有损公司员工团结的言论；

3、针对群内有“收到回复”字样的消息，须及时回复，回复时效不得超出2小时；

4、群内的业绩贺报通告，应及时给予回应。

检查及违规

1、日常行为规范的施行中由全员进行监督，值日生、部门经理应及时提醒纠正，行政部不定期进行检查，检查期间若发现员工着装不符合规范，按规定处罚50元/次，罚款现交；

2、公共区域随意放置私人用品或下班后未按规定整理放置个人物品的，针对不符合要求的物品由当天值日生给予没收；

3、卫生打扫不彻底，第一次当天值日生罚打扫卫生一天（处罚值日当天仅值日非值班），之后值班人员处罚10元/次/人，罚款现交。

4、对于以上提及的其他日常行为规范，如出现不符情况，首次给予相关经纪人口头警告，之后每次处罚10元/次/人，罚款现交。

5、若出现钥匙放还不到位或交接不到位需临时启用备用钥匙时，行政人事部将追究责任，处罚50元/次/人。
6、对于造成店面直接经济损失的行为，行政部将追究直接责任人，处罚100元/次/人起，罚款现交。
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