
中色非洲矿业有限公司员工行为规范 

 

员工行为规范是企业文化理念在员工行为上的具体体现，是

企业文化体系的重要组成部分。为规范本公司员工的行为，培养

员工的职业道德和文明习惯，更好地展现企业形象，特制定本规

范。 

 

一、核心行为准则 

诚信敬业 合作进取 

 

二、基本行为准则 

(一) 职业道德行为规范 

1.基本准则。 

忠诚守信 履责守纪 

2.具体要求。 

（1）忠诚于公司，反对出于任何目的的欺骗、作假和隐瞒

行为。 

（2）树立与公司荣辱与共的信念，切实维护公司利益。  

（3）热爱本职工作，忠于职守，熟练掌握职业技能，自觉

履行职业责任。 

（4）说到做到，言行一致。 

（5）遵章守纪，自觉维护公司的良好形象。 
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（二）个人仪表行为规范 

1.基本准则。 

精神饱满 言行得体 

2.具体要求。 

（1）工作时精神饱满，保持积极、乐观与开朗的情绪。 

（2）仪表应保持整洁、大方、得体。注意个人清洁卫生，

休息日着装不可过于随意。 

（3）讲究文明用语，语言温和，诚恳亲切，不用文明忌语。 

（4）中赞员工相互交谈时，应保持适当的语速和节奏，避

免太快。 

（5）中赞方员工在相互交往过程中应尊重彼此的文化、宗

教信仰，保护个人隐私。 

 

（三）办公作业行为准则 

1．基本准则。 

积极主动 务实高效 

2．具体要求。 

（1）按时上下班，不得迟到、早退和旷工，不得擅自离开

工作岗位，认真履行岗位职责。 

（2）上班时，应积极投入工作，不做与工作无关的私人事

项。 
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（3）工作中严格执行上级布臵的工作任务，并及时反馈执

行结果。遇突发事情或遇到较大困难时及时向上级汇报，并尽快

妥善处臵。 

（4）积极主动地开展工作，不断提高业务技能，讲求工作

质量，提高工作效率。 

（5）工作中有疑问要虚心请教，上级、同事对自己工作的

建议要诚恳对待。 

（6）保持进取心态，不断加强学习，注重知识与技能的积

累与提高。 

（7）应按照会议通知准时参加各类会议，注意遵守会场秩

序和纪律，手机调至振动状态或暂时关闭，会议进行过程中不随

便出入会场。 

（8）应做到整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全，达到

6S标准，以维持整洁、安全的工作环境。 

①整理是在工作区域中仅保留有必要的物品。 

②整顿是把留下来的必要用的物品依规定位臵摆放，并放臵

整齐加以标示。 

③清扫是将工作区域内看得见与看不见的地方清扫干净，保

持工作区域干净、亮丽的环境。 

④清洁是维持清扫后的状态，保持整洁的工作环境。 

⑤素养是每位成员养成良好的习惯，并遵守规则做事。 

⑥安全是重视全员安全教育，每时每刻都有安全第一观念，
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遵守安全制度规定，养成良好的安全行为习惯。 

（9）员工有履行保守公司秘密的责任与义务，应妥善保管

所持有的涉密文件、资料，不得向他人泄露公司秘密。 

 

（四）人际交往行为规范 

1.基本准则。 

互相尊重 坦诚沟通 

2.具体要求。 

（1）员工之间相互尊重，和谐相处，友好合作。  

（2）多换位思考，对人对事坦诚、公正、客观。 

（3）与其他员工多交流，不做独行侠，不搞封闭的小圈子。 

（4）有问题及时沟通，开诚布公、建设性地处理问题。  

（5）发挥团队精神，善于合作，同心协力，共同进步。 

（6）对待同事应热情友善，看见同事遇到困难要主动帮助，

发现同事工作中出现问题，应当加以提醒，真诚地提出建议。 

（7）上级应关爱下属，善待下属，帮助他们，支持他们，

以理服人。下属应尊重上级，维护上级的形象和权威，有问题要

及时处理，有困难要及时反映。 

（8）员工代表公司进行对外交往时，应本着礼貌平等、热

情周到的原则，展示公司良好的对外形象，言行举止要适度，不

可发生过激的言行。 

（9）赴宴前应了解着装要求。宴席中敬酒不劝酒，让菜不
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夹菜。 

（10）中方员工应不断加强英语及赞方文化的学习，赞方员

工应不断增强对汉语及中国文化的学习，以增进中赞双方的了解

与合作。 

 

（五）公共行为规范 

1.基本准则。 

遵守公德 廉洁奉公 

2.具体要求。 

（1）遵守社会公德，不打人骂人，禁止偷盗或破坏等行为。 

（2）未经公司同意，员工不得在与公司有竞争关系的公司

或经济实体中任职，不得从事损害公司利益的活动。 

（3）不得以公司名义在处理公司事务中假公济私、捞取好

处，不收取他人贵重礼品，不收回扣、佣金，不利用职权为自己

和他人谋取利益或私下交易。 

（4）不故意损坏和浪费公司财物，保养并管理好各类设备

和物品，借用公司款项应及时归还和清帐。 

（5）乘车时讲究座次的礼节，要礼让尊长、女士和上级。

上下车的动作要文雅，要保持车内的清洁和安静。 


