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第1章 工作人员守则
 第一条   廉洁、奉公、尽责是慧灵从业人员最起码的职业要求。
 第二条   德、才兼备是从业人员的从业要素。
 第三条   实事求是、不虚荣、不盲目追求个人荣誉。
 第四条   一切以心智障碍者的利益为最高目标，这是比职业道德具有更高标准的要求。
    第五条   每天实事求是记录考勤，工作时间坚守岗位，如需请假，严格按照考勤制度执行。
第六条   随时留意公告栏上的内容，传阅文件必须签名，若传阅文件经过部门三分之二员工签名的，视作本部门全部员工已阅读文件。
第七条   尊重服务个案，以服务个案的人身安全为首要。
第八条   任何工作人员发现有殴打、体罚、辱骂服务个案行为均有
责任向上级主管领导举报投诉。
第九条   员工不得在工作期间着奇装异服（如：超短裙、吊带/背心、露脐装、拖鞋/高跟鞋等有碍工作及服务的服饰或装扮）。
第十条   不得在工作期间或工作场合抽烟喝酒，不得嬉戏打闹，浏览与工作无关的网站或信息。
第十一条  工作人员有如下情况者，机构有权立即终止劳动关系，不作任何补偿，并保留追究其法律责任的权利：
 A.嘲笑、贬低或毁谤服务个案，直接对服务个案大吼大叫、辱骂及其他伤害服务个案自尊等行为，发生两次以上者；
	B.因工作失误导致服务个案身体受伤害；自身品行不佳，有失为人师表的基本德行，故意传播负面信息，造成机构声誉不良影响者；
 C.因发生责任事故造成机构重大经济损失（2000元以上）者；
[bookmark: _GoBack]	D.私下向家长或合作单位/个人索贿、受贿，谋私利者；
 E.无法与同事或家长相处沟通，发生争吵3次以上或打架1次者；
	F.如有家长投诉员工工作态度差、生活服务管理混乱（如服务个案穿错衣服等）、不负责任等，并经查属实者；
	G.员工私自将机构财物占为已有者；
 H.不能胜任原工作岗位，经调整岗位后仍不能胜任现岗位或不服从岗位调整者；
 I.未经上级领导批准，在训练计划外隔离约束服务个案自由的行为，对服务个案造成身体伤害者；
	J.有殴打、体罚服务个案，造成服务个案轻伤或以上者；
K.提供虚假个人资料、证明、证件者；
L.私自以机构名义对外筹资者；
M.年度内因事故责任一次性扣分50分以上或年度累计扣50分以上者（包括50分）。
  第十二条  有如下原因而经督导或警告三次或三次以上,改进效果不
明显者，机构有权不再聘用，可出具离职证明：
 A.工作惰性和懒散，影响工作效率者；
	B.工作达不到岗位职责要求，不能按工作计划安排实施者；
          第十三条  员工考核评估分数60分以下者，不予继续任用该职位或降级任用；连续两次评估分数在60分以下者，予以调岗或解聘。
第十四条   员工辞职需提前30天书面写明理由，经批准，并按相关规定办理离职手续后，可以离职。不辞而别、或者下落不明、或者未办理离职交接手续超过3天, 致使机构无法办理或迟延办理员工离职相关的手续者, 应自行承担相应责任。
第十五条   如发生事故责任，根据《事故认定及处理》条例的标准执行。
第十六条   业余时间不能以慧灵名义或利用慧灵的资源，从事商业活动。
第二章行政管理者及办公室人员特别事项
第十七条   因工作外出，需在公告栏上注明去向，并在月考勤上做好相应记录。
第十八条   不得擅取公共财物以为私用，不得利用工作之便谋取私利。
第十九条   对在机构内任职的亲属工作上需采取回避态度。
第二十条   行政人员至少与机构签订两年以上工作合同，辞职须提前半年递交书面申请（最低限度三个月），以理事会的名义批复，辞职交接工作在离职前一个月内进行。
第二十一条   不领取属职责范围内的任何加班费，因私事补休需经批准。
第二十二条   不能赌、毒、黄、嫖。
第二十三条   坚持正能量，不造谣、不传谣，不传播负面消息。
第二十四条   保护机构的知识产权，不泄露机构的重要信息。
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