枣阳云起信息科技有限公司
会  议  纪  要
2020-05期
时间：2020年12月10日星期四
地点：办公室
会议主持：陈鹏
出席人员：陈鹏、梁聪伟、王浩杰、刘静英、夏霜节
缺席人员：无
会议记录：陈鹏

会议主要内容和议定事项
1、 会议主题
云起科技2020年度总结会

2、 会议目的
总结2020年运作工作中未明确的内容，为接下来的工作梳理明确的运作流程，传达董事会商讨决策的各项任务。

3、 会议内容
1、 
各岗位职责再次明确：
2、 
公司员工转正流程明确：
3、 
内荐奖励明确：
4、 
满意度导致停线后薪资计算方式明确：
5、 
服务禁忌类问题主管责任明确：
6、 各岗位职责明确后，如因未履行职责或越权岗位职责，导致造成损失的，将直接追责到责任人。
7、 王浩杰应高效提升自身业务能力，将目前3人带领高产后，扩充云起3组编制，提升王浩杰工资，如无法达到既定要求，撤销云起3组编制。
8、 2020年12月10日起，员工必须严格按照作息时间签入签出，长时间签出主管需群内宝贝，全组签出需先群内发起申请，写明签出组别、人数、计划签入时间，经同意后方可安排签出，签出后严格按照计划时间签入。
9、 考勤打卡，请假等严格执行钉钉流程，请假当日必须完结钉钉流程
10、 主管上下班每日提醒员工安全问题
11、 每日严格测量体温并造册登记
12、 所有团队活动需保留图片或视频资料
13、 由于本月生日就为管理，不开展全员生日会，改为管理家庭聚会，开支报销。
14、 每周三组织员工转发朋友圈招聘信息，公司成立官方抖音，上传内容后各团队需组织员工点赞转发！
15、 微信群已整理，已移除无关人员，之后工作对接统一群内沟通，做到信息及时流转！
16、 强调公司内部不论私情，无论私下关系多好，工作上严格按照公司规章制度执行，履行自己岗位职责且不干涉其他岗位职责。
17、 做好人员保有，把公司扩大作为己任，把公司当自己家经营。
4、 补充备注：无
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转正流程通知

为明确公司转正流程，真正实现公平、公正、公开的原则，也让每一位云起有清晰的前进目标，现将我公司转正流程确认如下：



一、2020年10月1日前入职

1、转正标准1：入职满3个自然月，即≥90天以上

2、转正标准2：当月实际产值达到8000

3、转正流程：达标当月提交《转正申请表》，经审批后次月转正





二、2020年10月1日后入职

1、转正标准1：入职满6个自然月，即≥180天以上

2、转正标准2：当月实际产值达到8000或连续3月月均实际产值大于6500

3、转正流程：达标当月提交《转正申请表》，经审批后次月转正



【重要说明】：连续2个月业绩未达标4000则不享受转正，需达标后重新转正！



枣阳云起信息科技有限公司

2020年12月9日
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内部推荐奖励通知

为进一步调动公司内部员工人脉优势，提升员工内部荐优举贤积极性，在实现公司人力资源配置的同时，提升员工收入，现公司将内荐奖励调整并通知如下：



1、 人力内荐奖金

1、 奖金总额：1000元/人

2、 奖励标准：被推荐人入职满30天后，次月推荐人可享受

3、 发放模式：

		前3个月

		后4个月



		200元/人/月

		100元/人/月





4、 如被推荐人离职或被公司辞退，则推荐人当月立即停止享受内荐奖金



2、 被推荐人业绩达标奖金

1、 奖励标准：

		入职时间

		1个月内

		2个月内

		3个月内



		实际产值

		4000

		5000

		6000

		7000

		8000



		推荐人奖金

		50

		100

		200

		300

		500



		被推荐人奖金

		0

		50

		100

		150

		200





2、 此项奖金三个月内就高原则奖励，仅奖励一次不叠加，推荐人最高为500元，被推荐人最高为200元

3、 产值计算以自然月为单位

4、 如被推荐人离职或被公司辞退，则推荐人当月立即停止享受内荐奖金



3、 推荐人福利

1、 累计推荐且目前在职人数≥10人，可晋升为班长，每月享受100元组长津贴

2、 累计推荐且目前在职人数≥20人，且会使用office软件，经过公司业务考核后，可晋升为主管，享受主管薪资待遇

3、 累计推荐且目前在职人数≥50人，可晋升为公司人事经理



4、 如被推荐人曾经已入职公司，则推荐人不享受内荐奖励，所有奖励必须推荐人和被推荐人均在职方可享受



5、 主管（含主管）以上职位内荐不享受内荐奖励



6、 如推荐人和被推荐人（可能为多个）在2个自然月内离职≥2则扣除离职人员每人200*离职人数工资



7、 如出现虚假骗取奖金行为，扣除所有未发放薪资，开除处理并移交司法机关！









枣阳云起信息科技有限公司

2020年12月9日
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关于满意度停线后薪资结算调整的通知

针对目前湖北项目满意度不达标将会导致停线的项目规则，结合我公司实际运营情况，12月起针对满意度停线后，薪资结算做出如下调整：

1、 同样以《薪资方案》为基础薪资计算方式

2、 无论平台满意度是否达标，我公司满意度如未达标98则全员产值9折计算，达标则按实际产值计算

3、 基础任务值调整为：4000÷排班天数*（排版天数-停线天数）

4、 提成产值取值数值：实际产值÷出勤天数*（排班天数-请假天数）

5、 餐补、车补：200÷排班天数*出勤天数

6、 全勤：200÷排班天数*出勤天数（如有请假则全勤=0）

7、 本月起如请假大于2天，则不作任何折算，严格按照薪资方案执行（11月份均已折算）

8、 本月起迟到大于3次的，则不作任何折算，严格按照薪资方案执行（11月份均已折算）

9、 本月起缺卡次数大于3次的，则不作任何折算，严格按照薪资方案执行（11月份均已折算）

10、 无论平台整体满意度是否达标，如我公司达标则按上述方案折算，如我公司未达标则全员按薪资方案计算薪资，不区分个人





枣阳云起信息科技有限公司

2020年12月9日




image5.emf
关于团队出现服务 禁忌类问题主管连带责任的通知.docx


关于团队出现服务禁忌类问题主管连带责任的通知.docx
关于团队出现服务禁忌类问题主管连带责任的通知



为有效杜绝服务禁忌类问题出现，现针对团队出现服务禁忌类问题做出如下通知：



1、 团队出现禁忌类问题，被移动扣罚的，主管连带1000-2000扣罚（根据事件严重性），未被检测的，主管扣200-500（根据事件严重性）



2、 如团队出现服务禁忌≥2起/月，除上述扣罚外，降为一线参与生产













枣阳云起信息科技有限公司

2020年12月10日


image1.emf
各岗位职责明确.d ocx


各岗位职责明确.docx
各岗位职责明确

为实现高效工作，形成流畅且闭环的管理模式，现对已设置的各岗位职责进行明确如下：

1、 总经理

1、 公司整体运营事宜

2、 项目数据分析整理（满意度、生产指标、结算等）

2、 主管

1、 团队整体运营（涵盖人员招聘、培训、生产、提升、保有等以及团队内行政事务）

2、 主管每日需完成的工作职责

1) 点考勤、记录考勤、报送考勤

2) 晨会、班前会、班后会

3) 巡场

4) 业绩统计、低效员工帮扶、低满意度员工帮扶

5) 录音抽听不低于团队人数*2条

6) 所有生产工号必须报备至工号管理员（梁聪伟）处，方可生产

7) 其他团队运作事宜

3、 梁聪伟专项职责：

1) 所有外挂或分公司团队整体运营管理

2) 工号管理

4、 王浩杰专项职责：

1) 公司硬件设备正常运转

2) 公司硬件需求时购买配置等

5、 王浩杰

3、 行政主管

1) 公司所有行政事务的管理运作

2) 安排保洁完成卫生工作

3) 公司消毒防疫事宜安排

4) 公司绿植养护

5) 体温测量造册登记

6) 办公用品采购

7) 财务管理、账户管理、报销管理

8) 招聘工作

9) 生日会组织

4、 各岗位职责未明确之处，应本着公司是我家的责任心，当好主人公角色，保护公司利益为先。

5、 各岗位必须严格履行自身职责，不插手其他岗位职责。









枣阳云起信息科技有限公司

2020年12月10日




