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前    言

欢迎您加入我们这个大家庭！

为了帮助大家更有效地开展工作，我们依据国家法律法规及各项规章制度，结合店铺目前的经营与管理特点制定了这册《员工手册》。

本手册适用于全体员工。仔细阅读它，您可以了解到您需要遵守的规章制度，您享有的权利和应尽的义务等多方面的内容。本手册将根据国家法律法规、店铺情况的变化发展在履行民主程序后而进行更新和修改。
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入职指引

个人资料

（1）新录用员工入职后需到医院办理健康证明，并向店铺提供身份证正面及背面照片。

（2）公司要求正直诚信，并保留审查员工所提供个人资料的权利；个人资料如有虚假或隐瞒，除由员工本人一概承担由此引发的后果及责任外，店铺可立即解除雇佣关系，且不支付经济补偿金。

试用与转正

2.1  试用期

试用期是公司与员工为相互了解、选择而约定的考查期。

2.1.1 试用期周期：一个月
2.1.2在试用期内，员工有下列情形之一的将被视为不符合录用条件，店铺可解除雇佣关系，并不支付任何经济补偿： 

不符合招聘需求中提出的岗位要求、及岗位描述书中的要求； 

不符合员工在招聘面试过程中提供的个人简历中的相关工作技能、经验和背景等； 

向店铺递交的所有相关个人信息中有欺骗、隐瞒和谎称等情形； 

不符合有关政府或行政职能部门所规定的办理劳动就业手续要求；

工作能力和工作态度不符合本岗位要求； 

试用期内旷工1天及以上；

酗酒、吸毒；

在试用期内出现任何违反公司规章制度行为；

（10）符合其他法律、法规规定情形。 
2.2  转正

新员工试用期结束前，公司根据新员工在本岗位的试用表现、目标完成情况等，按照试用期录用条件对员工试用期进行综合评价，通过考核的按规定办理转正。 

雇佣关系管理

雇佣关系的解除

依据法律规定程序，可以解除雇佣关系的情形有：

（1）员工提出辞职的；

（2）店铺与员工协商一致的，可以解除雇佣关系。

（3）员工在试用期间被证明不符合录用条件的情形；

（4）员工严重违反店铺规章制度的情形；

（5）员工严重失职，给店铺造成重大损害的情形；

（6）员工不能胜任工作，经过培训或者调整工作岗位，仍不能胜任工作的；

（7）根据国家规定允许与员工解除雇佣关系的其他情形。

离职手续

离职员工应履行交接手续。员工辞职应按照相关规定的时间（试用期间提前十五天，转正后提前一个月）向店长提出辞职。在批准的离岗日前，员工应当坚守工作岗位，完成工作任务，并按店铺规定进行工作交接。如员工未按规定提前通知店长或在离职日期前未经批准擅自不到岗的，给店铺造成损失的员工应予以赔偿。 
工作时间考勤与休假

1.1  店铺实行8小时工作制（特殊情况除外），每周6天；

早班时间： 9：30—17：30

晚班时间： 14：30—22：30
2、考勤管理规定

2.1  迟到、早退

早班9:40后到达为迟到，晚班22:30前离开为早退，

2.2  休假规定

休息时间由店长统一安排排休；原则上店里不允许请假，如遇急事需要请假尽量与其他同事协调上班时间，协调不了再请假，请假当日没有工资。

薪资福利   

 薪资发放时间及相关说明
（1）员工薪资结算区间为每月1日至当月月末。日薪=员工月标准工资/26

（2）薪资发放时间为每月的15日。

（3）店员的工资为试用期2000元（无提成），正式员工的工资为底薪2500元+提成。
（4）员工给店铺造成损失的，店铺有权从工资中依法扣除损失赔偿金。

服务要求

（1）员工必须穿着一只酸奶牛总部配送的统一服装服饰，上班期间必须佩带帽子和口罩，制作刨酸奶以及水果时必须佩带一次性手套。

（2）前台以及出单人员应保持微笑，尽量使用敬语与顾客交流（切忌语气生硬、面无表情）。

（3）上班期间前台有顾客时不使用手机(接听电话除外)，无顾客时前台点单人员不得长时间使用手机；有顾客光临店铺时应及时恢复工作状态。

（4）前台有顾客时所有员工不得讨论对店铺形象不利的相关话题(如紫米、水果等问题)。

（5）前台应随时保证有人在岗，不得离人，随时迎接顾客光临。

（6）环境维护：①应随时保持前台干净以及摆放物品整洁 ②完成兑奶操作后应及时打扫整理操作台台面 ③出单时应将杯身以及周边擦拭干净 ④周期性清理所有容器设备。

六、违规处理条款

（1）违反服务要求第一条、第三条处罚款2元/次，店长承担连带责任处罚款4元/次。

（2）迟到、早退半小时（含）内，月内第一次予以警告并罚款20元，从第三次开始，处罚金额为50元。

（3）与顾客发生争执以及外卖平台差评罚款店员每人20元/次，店长40元/次。
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