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[bookmark: _Toc26081_WPSOffice_Level1]一．行为准则：
1. 不得迟到或早退
2. 不得做危害公司利益、形象与荣誉的事情（透露商业机密、诽谤、抄袭）
3. 工作时间内在公司或教室内不得做与工作与项目无关的事情
4. 思想端正（杜绝有恶劣品性的人加入）、行为规范（不得大声喧、哗大打出手）、衣着得体（不得着背心、吊带、奇装异服、不得穿拖鞋进入工作的场所）
5. 必须服从团队指挥，完成所规定的工作内容

[bookmark: _Toc7698_WPSOffice_Level1]二．项目流程
（一）客户提出建网站的需求：
客户通过面谈、电话、电话邮件等方式提出自己网站建设和制作方面的需求。我们对客户的需求在最短的时间内予以回复，双方以面谈、电话或QQ等方式，对客户在网站方面的需求作为一步的了解，涉及公司介绍项目描叙网站基本功能需求和网站制造要求。
（二）根据客户需求制定开发预算：
1、回答客户的咨询，对客户的需求 予以回复
2、提供网站制作方案和报价供客户参考和选择


3、双方就网站的内容进行协商，修改，以达成共识
4、确定制作方案具体细节及价格
（三）签署网站制作协议：
1、双方签署《网站建设合同》
2、客户提供网站的相关内容（电子版文本、图片素材等）资料
3、客户支付网站项目的预付款
4、完成《网站建设方案》
（四）完成初稿，及客户确认后进行网站项目：
1、我方按照客户网站建设要求和初步设计方案对网站的整体风格新一步设计，并做出设计稿
2、客户审核确认设计稿后，我方开始完成整体网站设计
（五）网站测试、验收
1、客户确认后，所有网站文件统一上传到服务器，客户在规定时间内上网浏览验收
2、验收项目包括：网站链接的准确性和有效性、页面是否真实还原设计稿、浏览器的兼容性、文字内容的正确性（以客户提供的电子文档为依据）、网站的功能等
3．客户根据协议内容进行验收工作
4．验收合格，由客户进行网站建设好了之后的确认
5.客户按照合同规定支付尾款 
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三．会议制度
制度目的  为规范公司会议管理，提高会议质量，特制定本制度。
会议时间：每周一次例会
会议地点：求实楼
参与人员：全体人员
会议主持人：例会主持人为曾琦，专题会议由谁发起便由谁主持
会议记录员：袁昊辉
1、 每周召开一次例会，每周五下午13：50到求实楼大厅集合完毕，14:00整准时召开。不得迟到不得早退不得缺席。
2、 有重大决策或不可抗力造成的问题需及时召开专题会议。
3、 会议发言应言简意赅，紧扣议题。如有会议提案，须在会上提出建议或方案供选择，不得只提问题不拿措施和对策，杜绝空谈。
4、 遵守会议纪律，与会期间参会人员不允许来回走动，且将手机调至振动或静音状态，原则上不允许接听电话，如须接听，请离开会场。
5、 要严格遵守保密纪律，不得将会议内容、讨论的有关情况向外泄露。
6、 对于需要在会议上讨论的问题，提前与会议发起人沟通，以便于及时通知所有参会人，在提出问题的时候应该同时提交对该问题的解决方案。
7、当公司成员意见出现分歧采取投票决策方式，少数服从多数，不得无理取闹，对结果不满不服从的参考奖惩制度。
8、会议记录员需记录好每一次会议。
4． [bookmark: _Toc29209_WPSOffice_Level1]学习与素质拓展
活动主题:“集体中塑造自我，合作中拓展快乐”
活动时间:待定
活动地点:田径场或乐学广场
活动对象:NI设计公司成员
主办单位:NI公司
活动项目
1.活动破冰游戏：升级版兔子舞
2.趣味拼图
3.瞎子找家人
4.3人2足接力赛
5.气球排排走 

[bookmark: _Toc22432_WPSOffice_Level1]五．财务制度
1. 每人每月1号交20元团队运行经费
2. 一切财务由组长管理
3. 课程结束后所有剩余经费平分



6． [bookmark: _Toc10530_WPSOffice_Level1]奖惩制度
奖励：上课被老师提出表扬累计3次奖励20元
惩罚：若违反以上行为准则的任何一条在朋友圈拍视频道歉（必须所有人可见，三天课后方可删掉）
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