                                      文件类别：运营标准


	员工奖惩条例



	一、奖励（奖励细则）

	序号
	奖励条例
	奖励
	备注

	1
	排名奖：依照员工考核方案，对工作表现突出的员工进行奖励。
①每月绩效评分排名第一者，奖励400元，共1名(170分以上)。

②每月绩效评分排名第二者，奖励200元，共1名(160分以上)。

③每月绩效评分排名第三者，奖励100元，共1名(140分以上)。

④每月绩效评分排名比上月进步最快者，奖励100元，共1名。

备注：每月绩效评分入围标准暂定为140分，由高到底依次奖励。
	——
	

	2
	创造奖：员工符合下列条件之一者，须经审查合格后授予创造奖。
①开拓网吧新增值业务，对本网吧有特殊贡献者。
②从事有利网吧经营的发明或改进，对节省经费、提高效率或对经营合理化之其他方面具有贡献者。
③屡次获得奖励或接受奖励之提案，其效果显著者。
④在独创性方面虽未达发明之程度，但对生产技术等业务上确有特殊之努

力，因而对本公司具有重大贡献者。
⑤前列各款至少应观察3个月以上之实绩，经确认具有效果者，方属有效。
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	3
	功绩奖：员工符合下列各项之一者，须经审查后授予功绩奖。
①从事对本网吧有显著贡献之特殊行为者

②对提高本网吧的声誉具有特殊功绩者。
③对本公司之损害能防患于未然者。
④遇非常事变，如灾害事故等能随机应变，措施得当，具有功绩者。
⑤冒险救难，救护网吧财产及人员于危难者。
⑥其他具有足为本网吧楷模，有益于网吧及员工之善行者。
⑦根据“其他奖励”屡次接受奖励或其功绩经重新评定应属更高者。
⑧爱企如家、忠于职守、具有较高的责任心，能在遵规守纪、工作的各个
  方面给大家做表率作用的。
⑨拾金不昧，能为顾客挽回损失者。
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	
	
	
	　

	4
	团队奖：根据经营业绩，对公司所托管的网吧员工团队经行整体奖励。
	按业绩奖励
	参照业绩提成标准

	5
	全勤奖：员工连续1个月未请事假或迟到早退者。
	100元
	　

	二、惩罚（处分细则）

	序号
	处罚条例
	处罚
	备注

	1
	上下班未签到、迟到早退（交接班时间，正负10分钟为有效考勤）
	10元
	　

	2
	非正餐时间用餐，穿拖鞋上班。
	
	　

	3
	没有在指定区域内吸烟，随地吐痰、扔果皮纸屑等废弃物。
	
	　

	4
	长时间不巡场、夜间不巡场。
	
	　

	5
	长时间未清洁桌面垃圾，卫生没有达到指定标准。
	
	　

	6
	桌面未及时清理，键盘、鼠标、耳机等摆放不整齐。
	
	　

	7
	在工作场所大声喧哗、聚众聊天、嬉戏疯闹、或勾肩搭背。
	
	

	8
	当班时间化妆（打粉、描眉、抹口红等）。
	
	

	9
	由于工作不当造成无故浪费（如长时间未关水龙头、空调开了不关等）。
	
	

	序号
	处罚条例
	处罚
	备注

	10
	迟到早退30分以上1小时以下。
	20元
	

	11
	当班时间做与工作无关的事情。
	
	

	12
	当班占用吧台电话（使用手机）聊天或打、接私人电话者（超3分钟）。
	
	

	13
	上班不着工装、不佩戴工作证（工牌）。
	
	

	14
	凡迟到早退或未书面请假，均按迟到早退和旷工处理
	
	

	15
	非本班收银员、领班，私自进入吧台（3分钟）。
	30元
	

	16
	拒不执行上级领导的排班安排。
	
	

	17
	未经经理允许私自换班、换休或顶班。
	
	

	18
	迟到早退30分钟至2小时者（迟到早退2小时以上按旷工处理）。
	50元
	

	19
	大扫除不参加、每周一员工会议不参加
	
	

	20
	当班非上机时间上机、挂机（包括自己出现金）。
	
	

	21
	白天（08:00-18:00）工作时间内睡觉、打盹、眯眼。
	
	

	22
	利用职务之便做私活（如推销私进商品、做十字绣等）。
	
	并记过1次

	23
	在营业区内，与顾客、同事发生争执，不服从领导安排。
	
	并记过1次

	24
	口头提醒2次后，责任区卫生不符合要求、由顾客投诉责任区内卫生差。
	
	

	25
	夜间（18:00-次日08:00）工作时间内睡觉、打盹、眯眼。
	100元
	

	26
	未经批准，带外人、亲戚进入员工宿舍。
	
	并记过1次

	27
	造谣中伤，破坏员工团结或损坏网吧声誉。
	
	并记过1次

	28
	盗取或偷吃网吧物品、食品、饮品，情节轻微。
	
	还需照价赔偿 

	29
	工作时间内擅自离岗、脱岗者、未经经理允许私自换班、换休或顶班。
	按旷工处理

	30
	请假条例（提前24小时向经理提交书面申请）：

领班：病假63元、事假126元、旷工189元

网管：病假57元、事假114元、旷工171元

收银：病假53元、事假106元、旷工159元

保洁：病假50元、事假100元、旷工150元

备注：店长、实习店长、实习领班均按领班标准。
	

	31
	违反员工上机管理制度。
	参考《内部员工上机管理制度》执行

	32
	未上满一个月私自离职，扣除当月工资；未上满3个月，扣除15天工资。
	
	

	33
	工作时间内，责任区丢失物品（显示器、主机、键鼠、鼠标垫耳机等）
	原价赔偿

	34
	1个月以内主动申请请假、换班，累计1个班次以上。
	取消当月全勤奖、并不参加奖金发放

	35
	违纪现象被经理巡查到按正常处罚，被老板抽检到按双倍处罚。
	

	36
	利用职务之便，做私活超过三次。
	开除
	

	37
	与顾客发生争执、谩骂、打架，情节恶劣。
	
	

	38
	连续3个月，每个月罚款100元以上。
	
	

	39
	一个月内，无特殊原因员工累计请假超过3个班次。
	
	

	40
	未经请假，无故脱岗、旷工2个班次。
	
	

	41
	打架斗殴、赌博、吸毒及有案底。
	
	

	42
	涂改撕毁单据、篡改营业数据，营私舞弊。
	
	

	43
	非法侵占、挪用、偷盗营业款项。
	
	

	44
	偷盗客人或他人、网吧物品钱财。
	
	

	45
	多次严重违反网吧规章条例，屡教不改（三次或三次以上）。
	
	


	序号
	处罚条例
	处罚
	备注

	46
	造谣中伤，破坏员工团结或损坏网吧声誉，情节严重。
	开除
	

	47
	故意损坏网吧的设备、设施、器具，情节严重。
	
	还需照价赔偿

	48
	工作失职，给网吧声誉，或经济上造成重大损失。
	
	

	49
	泄露网吧商业活动、营业状况。
	
	

	50
	挑拨离间，搬弄是非，搞小团体主义者。
	
	

	51
	少为顾客充值网费、点卡，高价售卖商品、点卡等行为。
	
	还需照价赔偿

	52
	利用管理漏洞私吞营业款或挪用、私销任何商品，情节严重。
	
	

	53
	拒不执行上级领导的工作安排，情节严重。
	
	

	54
	未经过正常离职手续离职。
	
	

	55
	其他影响极坏的行为。
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