值班经理奖惩条例实施细则

第一章  总则

为了贯彻公司的经营理念，提高工作效率，完善管理制度，提高服务质量，激励员工的奉献服务精神，达到赏罚分明、客观、公正的要求，特制定本实施细则。

第二章  适用范围

本奖惩条例实施细则适用于值班经理。

第三章实施办法

一、考核人员

值班经理作业中规定的稽核人员。

二、作业流程

值班经理奖惩由店长或店助理呈报，或稽核人员呈现报，由人国资源部在月底将奖惩记录整理打印，由总经理核准后并知会财务部及其本人。奖惩记录人力资源部存档。

三、奖惩办法

（一）值班经理的原始分数为100分。

（二）如员工违反《了值班经理奖惩条例实施细则》中规定的项目，经核准后，将被扣减相应的分数。第扣减1分，将扣除当月奖金的2%，以此类推。当分数减至85分时，将扣除当月奖金的50%，以后每扣减1分，将扣除当月奖金的5%。当扣减至75分时，将当月奖金扣完。此后每扣减1分，将扣除当月岗位津贴的10%。扣至60分时，全额岗位津贴将被扣过错。分数在60分以下者，将作除名处理。

（三）如表现优秀且符合《值班以理奖惩条例实施细则》中规定的项目，经核准后，将奖励相应的分数。每奖励1分，则相应奖励当月奖金的2%。

（四）考核内容

1．违反值班经理作业管理办法处罚细则

	项目
	考核内容
	处理结果

	礼仪服务规定
	●仪容仪表不符合规定
	扣2分

	营业前准备工作
	●开店门前后没有对卖场外、内进行巡视的
	扣2分

	
	●有人缺勤，安排不及时出现空见岗现象的
	扣3分

	
	●检查营业前各部门准备工作不得力的
	扣2分

	
	●对当日的特价品、变价品促销活动，重要商品位置不熟悉的
	扣2分

	
	●无故不召开早会或午会的
	扣2分

	
	●对当日的重要事项没有提前做好安排的
	扣2分

	服务质量
	●用语不规范
	扣1分

	
	●监督不力，验货工作中出现失误，造成损的
	扣2分

	
	●商品返厂作业流程不符合规定的
	扣2分

	
	●商品作废的处理作业流程不符合规定的
	扣2分

	
	●顾客退货作业流程不符合规定的
	扣2分

	
	●理货/销售作业过程中出现明显漏洞的
	扣2分

	
	●卖场内出现混乱处理不及时的
	扣2分

	
	●盘点工作中由于值班经理的原因出现错误的
	视情节轻重扣分

	
	●对下属的指导、监督、稽核不力的
	扣3分

	
	●各部门间的联系、协调出现脱节的
	扣2分

	
	●信息传达错误的
	扣2分

	
	●与顾客发生争吵的
	记大过一次

	
	●与顾客发生打架事件的
	除名

	
	●卖场出现的问题隐瞒不上报的
	扣3分

	
	●各种突发事件处理不当的
	扣3分

	
	●由于自己的不适当言行在员工中造成不良影响的
	扣4分

	
	●值班经理人员在工作期间擅离工作岗位的
	扣10分记大过一次

	
	●在工作期间嬉笑聊天的
	扣5分

	
	●相关的表、单、登记本填写不详实的
	扣2分

	
	●交接班不完全的由此造成损失的
	扣5分（损失由两人平均分担）

	
	●无故不如开工作总结会的
	扣1分

	
	●没有将会议记录各工作日报及时上交给店长的
	扣2分

	
	●离开时没有对卖场内外做最好巡视的
	扣2分

	扣2分值班经理职责
	●对量投店的经营方针和思想不了解的
	扣2分

	
	●对店内的各项规章制度各岗位管理办法不熟悉的
	扣3分

	
	●对各项业务流程不熟悉的
	扣3分

	
	●处理事件中不能做到客观、公正、公平的
	扣4分

	
	●不服从上级管理和安排的
	扣5分


违反公司人事、考勤、员工管理规章制度的处罚实施细则

	项目
	考核内容
	处理办法

	员工录用管理
	●提供个人虚假资料的
	扣40分，作除名处理

	考

勤

作

业

准

责
	刷

卡
	●第一次托人或代人刷卡的
	扣25分，记大过一次

	
	
	●第二次托人或代人刷卡的
	扣40分，作除名处理

	
	
	●第一次上班忘记刷卡但有主管或值班经理证明的
	由主管或值班经理填写【出勤确认单】，上交人力资源部，不记迟到，但开会时由值班经理提出批评

	
	
	●第二次及以后下班忘记刷卡的但交接班记录证明没有早退的
	扣1分，不记迟到

	
	
	●上班忘记刷又无人证明的
	扣2分，记迟到

	
	
	●第一次下班忘记刷卡但交接班记录没有早退的
	开会时由值班经理提出批评

	
	
	●第二次及以后上班忘记刷卡但有主管或值班经理证明的
	扣1分，不记早退

	
	
	●下班忘记刷卡交接班记录又不能证明早退的
	扣25分，按旷工记

	
	迟

到
	●第一次迟到
	扣2分

	
	
	●第二次迟到
	扣4分

	
	
	●第三次迟到
	扣8分

	
	
	●第四次迟到
	扣25分

	
	
	●第五次迟到
	扣40分，作除名处理

	
	
	●迟到30分钟以上的
	扣分

	
	早退
	●早退一次
	扣15分，以旷工论处，记大过一次

	
	交接班
	●交班时接班者未到未经主管批准而擅自离开的
	扣15分，记大过一次

	
	加班
	●加班人员加班时偷懒、睡觉、擅离工作岗位或玩乐的
	扣10分，记大过一次

	
	
	●加班人员无故未到的
	扣15分，按旷工论处

	
	给假
	●请假未经批准而私自离开的
	扣15分，按旷工论处，记大过一次

	
	
	●假期已满而未报到的
	扣15分，按旷工论处，记大过一次

	
	
	●请假时提供虚假证明的
	扣15分，记大过一次

	薪资管理
	●泄露自己薪资的
	扣15分，记大过一次

	
	●打听别人薪资的
	扣15分，记大过一次

	员 

工

管

理

规

定
	●不守秩序喧哗
	扣1分

	
	●随地吐痰
	扣1分

	
	●不按规定时间进餐
	扣1分

	
	●行为，语言粗暴侮辱，欺负同事的
	作除名处理

	
	●利用公司资源谋利的
	作除名处理

	
	●撕毁公司布告或主管通知的
	作除名处理

	
	●浪费公司资产的
	扣10分

	
	●散布谣言搬弄是非的
	第一次扣20分，第二次除名

	
	●未经公司同意在他处工作或兼职的
	除名

	
	●在禁烟区吸烟的
	扣2分

	
	●在外有损公司形象的言行
	除名

	
	●未经允许非法召集会议或纠集群众聚会的
	除名并送交公安机关处理

	
	●参与非法会议或聚会的
	扣10分

	
	●利用公司名义在外招摇撞骗致使公司名誉受损的
	除名并送交公安机关处理

	
	●煽动怠工或罢工的
	除名并送交公安机关处理

	
	●故意破坏公司设备机具的
	除名

	
	●营私舞弊、监守自盗的
	除名

	
	●工作不配合的
	扣2分


奖励实施细则

	项目
	考核办法
	奖励办法

	考勤
	全勤
	加20分

	礼仪
	仪容仪表合乎规范、一贯干净整洁，待客用语规范恰当，态度热情亲切
	加10分

	服务质量
	非常熟悉商品及各项促销活动，对各项业务的处理特别恰当稳妥
	加20分

	合理化建议
	指出卖场中的不恰当、不合理之处并得到采纳
	加5分

	
	能够提出对本职工作或其他部门工作的有建设性的意见
	加10分

	维护公司形象
	由于出色表现为公司赢得声誉
	加50他

	举报
	能够积极举报别的员工有损公司形象言行的
	加20分

	见义勇为
	在突发事件的处理过程中表现出色
	加50分

	
	
	


