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地址：广州市海珠智汇科技园 D3 栋 301 单元  统一社会信用代码：53440100MJK9218258 

广州悦尔公益基金会员工守则 

员工必须遵守国家和地方的政策、法律、法令，遵守劳动纪律及各项规章制

度。爱护公共财物，学习和掌握本职工作所需要的文化知识和专业技能，团结协

作，完成工作任务。提高自身修养做到诚实可信，增强主人翁意识，维护基金会

荣誉。 

凡入职广州悦尔公益基金会的员工，均应遵守下列规则: 

第一条 同事之间团结友爱、相互尊重、相互关怀，应通力合作、和睦相处，

言行应诚实、谦恭、廉洁、谨慎、勤勉，以身为悦尔基金会员工为荣。 

第二条 注意提高文化素质和道德修养，保持仪容、仪表的整洁；所有员工须

注重自身形象，不得有任何损害基金会名誉之行为。 

第三条 按时上班、下班，执行考勤管理制度，按时完成本职内工作，不拖延

不积压，力求切实，不畏难退避或互相推诿无故迟延。 

第四条 忠诚于基金会，如对工作有不同见解，应婉转相告或以书面陈述，一

经上级主管决定，应配合遵照执行，促使工作落实。 

第五条 员工须承诺保密原则，不泄漏业务或职务上的机密，不任意翻阅不属

自身职权内的机密性文件、账本、簿册。 

第六条 工作时间不得擅离职守，如需离岗，应获得上级主管批准。工作时间

内未经批准，不得接见亲友，如确因重要事件必须会客，由上级主管批准方可。 

第七条 爱护基金会财物，杜绝浪费，不得假公济私，非因职务需要不得动用

公物或支用公款。 

第八条 对外接洽事务，应态度谦和、彬彬有礼。对来宾应保持诚恳友善态

度。 

第九条 坚持不断进取、勤勉向上的工作态度，与基金会共同进步，实现自身

价值，身体力行实现组织社会使命目标。、 

第十条 严格遵守职业操守，不收受利益相关方的财务、贵重物品馈赠，贿赂

或向其挪借公款。 
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