
前 言

河南中安建设集团员工行为规范

       员工行为规范是员工应该具有的共同行为特

点和工作准则，具有导向性和约束性，通过倡

导和推行，在员工中形成自觉意识，起到规范

员工的言行举止和工作习惯的效果。

      本章分为基本行为规范、礼仪规范两部分。

基本行为规范对所有员工提出了基本的素质要

求；礼仪规范，包括拜访礼仪、接待礼仪、会

议和活动礼仪、位次排序礼仪等四个方面。



员工行为规范
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● 总揽全局

   要围绕集团公司科学发展大局想问题、理思路、做决策、干工

作，树立大局观，局部利益服从整体利益，追求集团公司整体利

益的最大化。

● 遵规守纪

          应了解并严格遵守与本职岗位有关的法律法规、规章制度、工

作流程，执行速度要快，执行力度要大，遵守并维护集团公司的

规章制度。

● 敬业奉献

          要热爱和忠于本职工作，自觉履行岗位职责；要熟练掌握本岗

位专业知识与技能，注重工作效能，敢想敢干，不抱怨，不畏难，

乐于奉献。

1      第一部分 

  基本行为规范

总揽全局  遵规守纪  敬业奉献  

注重绩效  诚信务实  精益求精  

善于创新  敢于担当  执行到位

好学进取  尊重包容  合作和谐

□

□

□

□
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员工行为规范

总揽全局  遵规守纪  敬业奉献  

注重绩效  诚信务实  精益求精  

善于创新  敢于担当  执行到位

好学进取  尊重包容  合作和谐

● 注重绩效

           工作中崇尚实干，注重经济效益、人才效益和社会效益，

将绩效优异、德能兼备作为检验自己工作的重要标准。

● 诚信务实

    诚信是企业文化的核心。对待工作要脚踏实地，做到“内

不欺己，外不欺人”，对内要树正气、扬正义，公正做事，

言行一致；对外要诚行笃信，靠产品、靠口碑、靠和谐团队

赢得客户满意，不做欺骗客户的事。

● 精益求精

    要发扬工匠精神，追求完美，要与时俱进，靠学识、经

验、能力的不断提高争取更好的业绩，靠业绩赢得良好的

职场口碑。

● 善于创新

    创新是集团公司持续发展的动力。要善于、敢于创新，

坚持自主创新、原始创新、综合创新、全员创新，创新要常

态化、规范化、实用化。

● 敢于担当

     在工作中，直面困难要敢于去扛，不畏惧，不服输，关

键时刻冲得上；面对压力时，敢于迎难而上，负责到底，关

键时刻扛得住。



员工行为规范
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● 执行到位

    全面落实集团公司各项决策部署，狠抓执行力，抓一

件落实一件，形成“调查—决策—部署—督查—落实”的

“闭合回路”。提倡雷厉风行的工作作风，对有令不行、

有禁不止的行为要严厉处罚。

● 好学进取

    不断加强理论和业务知识的学习，提升工作实践能力，

在学中干，在干中学，树立终身学习的理念；工作中积极

进取，有追求，有目标，有强烈的事业心。

● 尊重包容

    同事和上下级之间要相互尊重，尊重创造，尊重劳动，

理解个性，求同存异。

● 合作和谐

     员工之间，员工与业主、承包方、监理、供应商等

利益相关者之间，诚信合作，协同工作，营造和谐的干

事氛围。
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第一章：拜访礼仪规范
 
第二章：接待礼仪规范
 
第三章：会议、活动礼仪规范

第四章：位次排序礼仪规范

第一章：拜访礼仪规范

2   第二部分 

  礼仪规范

● 预约

    拜访前先预约，预约的内容包括时间、地点及面谈事宜；

    预约时间一般应提前 1-3 天，视具体情况，以轻重缓急而定；

    预约地点可在会议室、接待室、独立办公室或其他适宜交流的地方；  

    如预约的情况有所改变，需及时告知对方。

● 会面前的准备

   检查服装是否整洁；根据面谈内容准备相关资料，尤其是对方相关

资料；备好笔记本、名片及其他所需的文具或设备；会见重要客户前，

应先把手机关闭或调为静音。

● 打招呼

    如知其姓名、职务等，可称呼“XX 经理，您好……”等；如只知

其姓氏，可称呼“XX 先生（女士），您好……”。

● 自我介绍

    简明扼要，一般只讲明自己的姓名、身份即可。

□

□

□

□



● 介绍他人

    介绍前先给对方一个提示，如“我来介绍一下”等；

    介绍时按照尊者优先知情的原则，先将年轻者介绍给年长者，

先将职位低者介绍给职位高者，先将男士介绍给女士，将本国人

介绍给外国人；

    当被介绍者身兼数职时，应针对实际环境介绍主要职务或相

应职务；

    被他人介绍时，要以礼貌的语言主动向对方问候或面带微笑

点头致意。

● 握手

    握手时注视对方，面带微笑，手臂轻微抖动，不可握手时注

视第三人；

     握手的部位，男士之间握到手掌，与女士握手只握到手指部分；

   握手时间不宜太长，大约 2-3 秒；用力要适度，尤其是与女

士握手；

    伸手的先后顺序为：尊者先伸手，女士先伸手。

● 名片的接 收

    接名片时，微微欠身、点头，双手各用拇指和食指捏住名片；

   接到后可轻轻读出名片上的主要内容，并道谢，难念的字要

向对方询问读法；

    将名片妥善收好，以示尊重，不能将对方的名片放入裤兜，

也不允许折叠或玩弄对方的名片；

    互赠名片时，右手递，左手接；

    上级在场时，应让上级先行接、递名片。
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第二章：接待礼仪规范

● 普通来访接待礼仪

   一般应起身迎接来访者，热情握手相迎。对于同事、员工除

第一次见面外，可不起身；因为有事暂不能接待，应安排其他

人员接待。   

   正在接待来访者时，有电话打来或有新的来访者，应尽量让

他人接待，以避免中断正在进行的接待。

   要认真倾听来访者的叙述，不可随意打断。对意见和观点不

要轻率表态，应思考周全后再作答复，对一时不能作答的，要

约定时间再联系。

   对能够办理的事情，应立即办理，不让其无谓地等待或再次

来访；礼貌拒绝无理要求或错误意见；礼貌结束接待，可以婉

言提出借口。

● 正式接待的准备工作

    根据对方的身份，可安排在办公室、会议室等不同地方接待；

     可准备茶水、水果，或根据客人的生活习惯将饮品事先准备好；

   欢迎客人的标语要事先悬挂或张贴在显眼的地方，有电子显

示屏的事先将拟好的文字告知操作员，客人来之前即打出；

    将室内灯光、温度等先行调试到适当的程度；

    根据接待的目的，先将各种相关资料、仪器准备妥当；

    事先了解被接待人及同行人的职业、身份及其他；

   如遇重要接待，负责接待部门必须提前制定接待方案，对接

待内容进行编排。
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● 迎接礼仪

    详细了解对方到达的航班、车次，安排与客人身

份、职务相当的人员前去接待，若相应身份的主人不

能前往，应做礼貌性解释。

   主人到机场或车站迎接客人，应提前到达，决不

能迟到或让客人久等；接到客人后，应热情问候“一

路辛苦了”、“欢迎您到公司”等；迎接客人应提

前为客人准备好食宿，安排好客人的行程，备好客

人所需物品；将客人送到住地后，主人不要立即离

去，应陪客人稍作停留，热情交谈，但不宜久留，

让客人早些休息；当迎接客人直接到办公场所时，

应安排一位与客人身份、地位相称的人在办公室或

接待处等候；其他工作人员见到客人时应点头微笑，

问候客人。

● 送客人礼仪

   送别客人时，要提醒对方不要遗忘物品；尊贵

的客人要送上车或送到飞机场；同级的客人要送到

电梯或楼梯口；级别低的客人要送出办公室；送客

人时应说：“您慢走，欢迎下次再来”、“再见，

一路平安”等礼貌用语。
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第三章：会议、活动礼仪规范

● 参加大中型会议、活动礼仪

    参加大中型会议、活动时，应提前十分钟到达现场，听从

组织人员的安排；着装要整洁，重要会议、活动要统一着装；

关闭手机或手机调为静音、震动；坐在主席台上的人应按要求

就座，姿态端正，不要交头接耳和擅自离席；讲话和发言者，

仪态要落落大方，掌握好语速、音量，发言完毕应向全体与会

者表示感谢。

● 就座礼仪

     会议、活动主席通常坐在离会议室门口最近的桌子末端，

主席两边是客人和拜访者的座位，或是给高级管理人员、助理

坐的；业务会议、活动不应区分性别，男女座位的次序根据习

惯安排即可。

● 发言礼仪

    会议、活动发言有正式发言和自由发言两种，前者一般

是领导报告，后者一般是讨论发言；正式发言者，如果是书

面发言，要时常抬头扫视一下会场，不能只低头读稿，旁若

无人；发言完毕，应对听众的倾听表示谢意；自由发言时要

讲究顺序和秩序，不能争抢发言；发言应简短，观点应明确；

与他人有分歧，应以理服人，态度平和，听从主持人的意见；

应礼貌回答问题，对不能回答的问题，应机智礼貌地说明理由；

对提问人的批评和意见应认真听取，即使提问者的批评是错

误的，也不应失态。



9

第四章：位次排序礼仪规范

               ● 相对式（宾主双方面对面就座）

               

            

A 情况：“面门为上”        B 情况：“以右为上”

          

          会见、会谈位次排序
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     ● 居中式

                 

            

           本情况属于并排式特例，讲究“居中为上”

    ● 主席式

               

          

               本情况为会见两方或两方以上来宾时排序
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 领导在主席台上就座时座次安排

● 领导为单数时：主要领导居中，2号领导在 1号领导左手

位置，3号领导在 1号领导右手位置。

● 领导为双数时：1、2 号领导同时居中，左为上，1 号领

导偏左，2 号领导在 1 号领导右手位置，3 号领导在 1 号领

导左手位置，依此类推。


