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员工廉洁从业行为规定

第一章  总  则

第一条 为树立公司与员工队伍良好形象，规范员工诚信从业、廉洁自律行为，促进企业持续健康发展，特制定本规定。

第二条 全体员工应当遵守国家法律法规和公司规章制度，依法经营、廉洁从业，诚实守信，全心全意为公司工作，切实维护公司的合法权益，以及公司和员工个人的良好声誉。

第三条 本规定适用于公司全体员工。

第二章  廉洁从业行为规范

第四条 员工不得私自接受厂家（客户）各种形式的礼品、礼金等财物，更不得私自向厂家（客户）索取各种形式的礼品、礼金等财物。对于不能拒收的礼品、礼金等财物，员工应在收到礼品、礼金等财物在2个工作日内上交公司，其中：礼金交财务部并出据收据，并将收据的复印件交办公室登记备案，收据原件由当事人保存；礼品直接交公司办公室，由办公室按市场估价后出据收据。

第五条 员工不得私自隐瞒、收取、侵占、挪用、分配厂家（客户）各种形式的折扣、返利、奖励、赞助、促销等费用以及各种赠品。

第六条 员工不得私自隐瞒、侵占、挪用、分配公司对下游客户的返利款、宣传费、促销费、铺货奖励等各种费用以及各种赠品。

第七条 员工不得兼职从事与公司经营相关的工作和获取报酬。

第八条 员工不得以本人、亲属或特定关系人的名义参与品种代理和经营合作业务，不得为亲属或特定关系人提供与公司经营、购进、销售有关的信息或泄露公司商业秘密，利用公司商业秘密从事个人牟利活动。

第九条 员工不得借本人或亲属结婚、过生日、乔迁等名义收受厂家（客户）各种形式的礼金、礼品等财物。
第十条 员工不得私自接受厂家（客户）为本人或亲属出资提供的旅游、娱乐、宴请以及赌博活动。

第十一条 员工不得恶意囤货、变相套取费用和销售奖励，不得向他人提供公司囤货紧俏商品信息或与他人串通销售囤货紧俏商品，从中获取非法利益。

第十二条 员工不得利用职务影响或便利，违反公司规定干预或插手公司业务招投标事项，不得在招投标中徇私舞弊、虚假招标或私自作出承诺损害公司利益。

第十三条 员工不得参与收售、倒卖公司销售票据和增值税发票。

第十四条 员工不得弄虚作假，虚报各项费用、套取绩效考核工资及其它费用。

第十五条 员工个人欠款必须在规定时间内偿还，不能按时偿还的需向公司递交情况说明。

第十六条 员工不得挪用、侵占公司货款、公款。
第十七条 员工不得监守自盗、内外勾结，不准利用职务上的便利侵吞、窃取、骗取或以其他非法手段占有公司财物。

第十八条 员工不准参加非法组织和参与非法活动，不得从事任何损害或可能损害公司利益的行为。    

第十九条 公司各级管理人员不得授意、指使、强令下属人员弄虚作假、违反规定。
第三章  实施与监督

第二十条 公司将建立下列监督机制，以保证本规定的贯彻执行：
（一）在公司办公室设专用电话、传真（65522031、83139275），接受社会和公司内部对员工的违规行为提出的投诉和举报；

（二）在公司内部设立投诉检举信箱，接受内部员工投诉检举；

（三）向所有业务单位和客户公布举报投诉电话，接受外部的监督。

第二十一条 公司董事长、支部书记、各部门负责人为实施本规定的主要责任人，公司支部委员会（纪检员）负责监督执行。

第二十二条 为提高廉洁自律意识，从思想源头上预防违规违纪事件的发生，使员工知法守法，公司要求店长以上任职人员、财务人员、业务采购人员、特殊岗位人员（发展、合同签订、装修业务）签订廉洁从业承诺书。办公室负责组织员工承诺书的签订工作。

第四章  奖励与处罚

第二十三条 员工有积极检举他人违反本规定的，经查证属实，公司将给予100-1000元的奖励。

第二十四条 员工违反廉洁从业行为规定的违法所得，必须全部上缴，给公司或第三方造成损失的，应承担全部赔偿责任。

第二十五条 员工违反廉洁从业行为规定的，根据情节轻重给予500——5000元罚款、扣发部份或全部年终奖金、停职、免职、解除劳动合同处理。情节严重涉及违法犯罪的移交司法机关追究法律责任。

第二十六条 员工有违反本规定的行为，能主动向公司相关领导、纪检监察人员等承认错误事实，且未造成公司损失的，可减轻或免于处罚。 

第二十七条 本规定未尽事宜可参照公司及上级有关制度、规定执行。

第二十八条 本规定自下发之日起施行。
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