仲曰艾灸养生馆员工手册
前言
欢迎您加入"仲曰艾灸养生馆"！本手册旨在帮助您快速了解本馆的工作规范、考勤制度、服务要求及奖惩规则，与您共同维护专业、温暖的服务环境。请您仔细阅读并严格遵守，手册内容如有调整，将以最新版本或馆内通知为准。
一、适用范围
本手册适用于仲曰艾灸养生馆全体在职员工（含灸疗师、学徒等），是您日常工作的重要行为指南。
二、考勤管理
（一）工作时间
1. 员工需按排班表准时到岗，具体班次由店长根据门店运营需求提前排定。
1. 员工休假需提前至少3天，在工作群报备。
1. 月休4天（具体休息日由店长统筹安排），周末及法定节假日正常上班（不可自行选择休息），其余时间根据提前申请排班休息。
1. 每天考勤以打卡为准。
（二）考勤规则
1. 迟到/早退：
1.1 迟到或早退每10分钟扣款10元（不足10分钟按10分钟计算，超过10分钟按20分钟计算，以此类推）。
1.2 每月提供1次补卡机会（仅限非主观故意的突发情况，如交通故障、突发疾病等，需在当天向店长提交书面说明或微信报备，经核实后生效）。
1. 旷工：
2.1 未经请假或请假未批准而缺勤，视为旷工。旷工半天扣罚当日双倍工资，旷工1天扣罚3日工资，并视情节严重程度给予警告或解除劳动合同处理。
1. 加班：
3.1 因经营需要安排加班的，员工应积极配合；加班时长将按馆内加班费标准（或调休安排）结算（具体参考劳动合同约定）。
3.2 月度休息日没有休息的，补贴当日底薪。
三、休息与假期
（一）常规休息
员工每月固定休息4天（由店长根据排班表统筹安排，优先保障门店运营需求），周末及法定节假日（元旦、五一、端午、中秋、国庆、春节）正常上班，不可自行申请休息。其余休息时间从当月排班中轮休。
（二）法定节假日补休/带薪假
1. 补休：元旦（1天）、五一劳动节（1天）、国庆节（1天）、端午节（1天）、中秋节（1天）当天上班的员工，可享受1天补休（补休时间由店长统一安排，需提前报备）。
1. 春节带薪假：春节期间统一安排带薪休假5天（具体日期以馆内通知为准），休假期间正常发放工资；若因门店运营需要延长放假时间（超过5天），超出部分的假期不计算工资（员工可自愿申请调休或无薪休假）。
四、工作要求
（一）核心职责
1. 顾客服务：以专业、热情的态度接待每一位顾客，根据顾客需求（如体质、艾灸部位、时长等）配合完成艾灸服务（包括准备工作、过程辅助、结束整理等），确保服务质量符合"仲曰仙艾"品牌标准。
1. 内勤工作：完成店内安排的卫生清洁、耗材整理、顾客档案登记、设备维护等内勤事务，保障门店日常运营顺畅。
1. 其他工作：配合店内完成网络营销、线下营销等工作。
（二）服务纪律
严禁拒客：任何情况下不得以"忙碌""不会操作""要下班了"等理由拒绝顾客到店或服务需求，应主动协调时间（如建议错峰、推荐其他技师等）或向店长/值班负责人寻求帮助。下班时间之前到店的顾客，必须正常完成服务。
五、卫生管理
（一）店务总原则
合理安排时间，在顾客到店之前做好全部准备工作，随时依据具体情况进行店务保养，随时保持各个细节的整洁，保持待客状态。早班如遇顾客，则做完顾客后进行店务工作；晚班如有加班，可第二天早班做收拾工作，但有洗好的毛巾一定要晾晒出来。晚班无顾客，则在下班前半小时完成清洁桌面和扫地拖地工作。
（二）每日任务
1. 煮养生粥、养生茶——到店后第一时间煮上，确保顾客到店时即可享用。
1. 物料间清洁整理——御养膏盒子清洁、台面擦拭、微波炉清洁。
1. 艾灸床床洞清洁——每个艾灸床的床洞都要清洁干净，无残留。
1. 垃圾处理——所有垃圾袋更换、清理，确保不过夜（晚班下班之前必须带出去）。
1. 毛巾晾晒——晚班洗好的毛巾全部晾晒完；最后一批毛巾没洗完，可放洗衣机让它自己洗完，第二天晾晒。
1. 擦拭清洁——所有桌面、台面、商品陈列处擦拭干净，无灰尘、无水渍。
1. 地面清洁——扫地、拖地，保持地面干净无杂物。
如果晚班遇到加班，则第6、7项可以到早班完成。如果早班一来就有顾客，则做完顾客后完成店务清洁工作。
（三）随时处理的任务
1. 整理推车——做完顾客后，立即整理推车，归位物品。
1. 收拾艾灸床——顾客做完艾灸床，立马收拾，无需等床冷；注意放艾柱时拨开灰，不要挨着未灭的艾柱。
1. 及时晾晒毛巾——毛巾洗完了，有空就要及时晾晒，确保有干净毛巾使用。
1. 随时补充短裤、眼罩等耗材，如遇店内库存不足，立马告知店长采购。
（四）每周任务
1. 清洁艾灸罐——所有艾灸罐彻底清洁，去除积垢。
1. 卫生死角清洁——包括门头外面的蜘蛛网等平时不易清洁到的角落。
1. 其他平时未照顾到的事宜。
（五）卫生记录与检查
每日卫生完成后，需拍摄关键区域照片（至少包含艾灸室全景、床品清洁状态、设备消毒特写），于当日23:00前发送至门店工作群（群内备注"XX月XX日卫生完成"），未提交照片视为未完成卫生任务。
店长每日营业前检查卫生情况，若发现不合格（如床品脏污、地面垃圾、设备积灰等），当值员工需立即返工并乐捐20元/次。
六、好评管理
1. 目标要求：每位员工需通过优质服务获取顾客认可，每月累计有效好评不低于30条（有效好评指顾客通过大众点评、美团、门店微信等渠道发布的实名好评，内容需包含具体服务细节，如"技师手法专业""环境干净"等，要求20字以上3图以上；非无效评论）。
1. 奖惩规则：
2.1 未达标（＜30条）：乐捐100元/月（从当月工资扣除）。
2.2 超标奖励：按每月奖惩制度执行。
1. 中差评管理：
3.1 无论何种原因出现中差评，当事员工应积极联系顾客沟通处理。
3.2 三天内未处理掉的中差评，处罚100元/条。
七、奖惩制度
（一）每月奖惩制度
按当月公布为准。举例：2026年8月奖惩规则
灸疗师8月份：
1. 优质好评基础任务30条，未达标罚100元；优评满50条奖励100元。超出50条的，每超出1条奖励2元。
1. 中差评（3.5分以下），三天内未消除的，扣100元。
1. 刷单奖励：每3单/5元。
1. 398卡独立开卡，达到10张奖励50元，达到15张奖励100元。
1. 新客续1480，每3张奖励100元（上不封顶）。398升780算0.5张。新客直接开1480或者780的也算。老客续卡不算（即开过780或1480及以上的）。
（二）满勤奖励
自然月内一天都没休息，全部出勤，奖励200元。
（三）特殊奖励
重大突出贡献者，如获得顾客赠与的锦旗，奖励200元/次。
（四）奖惩对照表
	类型
	情形示例
	处理方式

	奖励
	月度好评超标（每超1条奖2元）、完成月度业绩任务（奖励200元）、月度满勤（整月没休息，奖励200元）、特殊奖励（200元/次）
	现金奖励/公开表扬/调薪机会

	处罚
	迟到/早退（按规则扣款）、卫生不合格（20元/次）、拒客（警告+乐捐100元）、顾客投诉属实（视情节扣50-200元）、未完成业绩任务（无额外奖励）
	扣款/乐捐/警告/辞退


八、员工行为规范
1. 仪容仪表：工作期间需穿着统一工服（保持整洁无污渍），佩戴工牌，头发整齐（长发束起），不可浓妆艳抹或佩戴夸张饰品，不穿短裙。
1. 服务态度：主动问候顾客，使用礼貌用语，禁止与顾客发生争执或抱怨。
1. 团队协作：同事间互相配合，不推诿责任；遇到问题及时沟通，严禁背后议论或传播负面信息。
九、附则
1. 员工入职时需签署《员工手册确认书》，表示已阅读并同意遵守本手册所有条款。
1. 本手册最终解释权归国医仲景艾灸馆所有，修订时将提前3日通过工作群或公告栏通知全体员工。

国医仲景艾灸馆
本人已清楚知晓本《员工手册》内容，且自愿遵守店内各项规章规定。
确认人签字：____________________
日期：______年______月______日




