宝业恒工作规则——202128号
宝业恒行为文明规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司员工的文明行为，制定本规则。
第二条  加强精神文明建设，坚持以文明为中心，逐步建立以文明为核心的宝业恒企业文化。
第三条  本规则适用于所有员工。
第二章  公司文明
第四条  加强公司的制度建设，建立公司完整的制度体系，公司行为应做到有章可循。
第五条  各条线主管应针对何地分管条线，检查制度缺失，建立和完善应有的规章制度规则，形成有章可循的工作规则。
第六条  公司加你全员的制度监督机制，每位员工均有权制止和监督不履行制度的行为。
第七条  公司鄙视一切不遵守规章制度的行为，并以遵守规章制度的行为为荣。
第三章  个人文明行为原则
第八条 三该三不该原则。
说该说的话  不该说的话不说
做该做的事  不该做的事不做
动该动的脑  不该动的脑不动
第九条  说该说的话  不该说的话不说
应说文明的语言，应说有利于团结的语言，应说有利于工作的语言，应说正能量的语言。
不该说不文明的语言，不该说不利于团结的语言，不该说不利于工作的语言，不该说负能量的语言。
第十条  做该做的事  不该做的事不做
应做制度要求做的事，应做有利于团结的事，应做有利于工作开展的事，应做正确的事。
不该做制度不让做的事，不该做不利于团结的事，不应做不利于工作开展的事，不该做错误的事。
第十一条  动该动的脑  不该动的脑不动
应动合法合规做事的脑，应动把事情办好的脑，应动长本事的脑。
不动投机取巧的脑，不动违法违纪的脑，不动偷奸耍滑的脑。
第三章  语言文明
第十二条  应文明用语及方式，包括但不限于：
1.对长辈、领导、年长者、陌生人，应使用“您”“您好”。
2.不同场合应多用“谢谢”“对不起”“请”“麻烦您”等。
3.打电话或接通电话后应首先使用“您好，我是…””您好，我是…请问您找谁？”。接电话应以此传达一个信息，停顿后再传达第二个信息。
4.沟通优先级分别为：面谈、电话、微信通话、微信通信息（电话跟进）。
第四章  办公室文明
第十三条  办公室应做到：
1.清洁卫生，干净利落整齐。
2.语言文明，到处欢声笑语。
3.秩序井然，工作正常有序。
第五章  附则
第十四条  本规则自下发之日起执行。
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