青岛一键保网络科技有限公司
推广员推广行为管理办法
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第一章 总则
第一条青岛一键保网络科技有限公司(以下简称公司)为了贯彻全业务品牌推广战略，建立完整的推广产品体系，对品牌进行统一规划和统一管理，完善合规管理体系，推动业务健康持续发展，提升品牌价值，特制定《青岛一键保网络科技有限公司推广员推广行为管理办法》(以下简称本办法)，明确推广员工作职责，规范推广行为。

第二条推广员是指在本公司轻松e投平台参与邀请好友加入推广的，与公司建立推广合作关系的所有人员。推广员的推广行为管理均依照本办法执行。

第二章 组织管理
第三条公司市场部负责品牌和产品宣传推广的归口管理，制定管理办法、活动策划、工作流程和实施细则，管理预算，监督品牌和产品的正确使用，主办或组织推广及表彰活动，培训和监督对外宣传工作，统一对外宣传口径。

第四条推广员若使用公司标识、形象、产品图片等资料不符合公司要求，应立即纠正，损害公司形象及利益者，撤消使用授权并处罚，严重者追究法律责任。
第五条推广员须确保个人信息真实有效，收款信息准确完整，若更新信息导致不一致，需及时申请变更，因信息错位产生的损失由推广员自行承担。
第六条推广员应接受并积极学习公司培训、合规教育等，正确传达公司经营理念，保持良好形象。

第3章 推广管理

第七条推广员须遵守法律法规和自律准则，推买产品的路径、推广官方产品宣传材料及官方产品宣传等，但不得进行产品销售，也不得有欺骗、强迫、诱导消费者的行为。
第八条推广员可引荐符合资质人员销售产品，获取推广费;也可引导客户至官方产品宣讲会或公司客服了解产品信息。
第九条推广员不得发布不实、攻击性、有损公司形象言论。
第十条遇客户纠纷，推广员应引导客户寻求公司相关部门处理，不得引导投诉或引发舆情。
第十一条推广员应积极响应处理客户投诉建议，保障公司形象，维护推广活动的正常秩序。
第十二条推广员进行产品体验分享时应如实描述，不夸大，不误导。
第十三条推广员应按公司流程申请、合理使用公司证照，不得擅自印刷、发放与个人岗位、身份不符的名片。
第十四条推广员不得泄露客户隐私。

第四章 奖惩
第-节 嘉奖
第十五条经公司审查认定属实，推广员有下列一项或多项事项，将予以适当嘉奖:为公司赢得荣誉、取得社会效益的事例或项目;热心参与公益活动，为树立公司形象、维护公司品牌做出较大贡献;整体业务品质优质，服务突出，为公司创造利润价值;其他特殊贡献。

第十六条营销员有符合上述各项情形之一的，
(一)书面奖励;
(二)颁发奖牌、证书等:
(三)颁发奖金;
(四)其他适当奖励。

第二节 罚则
第十七条推广员违规行为将根据《推广员违规行为罚则》扣分，并给予经济处罚、考核限制和处分处理。所有处罚结果将通报并计入推广员评价系统。

第三节 实施规定
第十八条推广员的违规行为分为四个等级:蓝
色、黄色、橙色和红色，根据行为的性质和严重程
度进行划分。

(1) 各等级对应的处罚规则详见下表
[image: 微信图片_2025-03-17_220233_229]

(二)针对上述处罚规则:
处罚类型:是否并行视情节严重程度决定。为相关部门审核评定日期，有效期12个月，到期后清零。

第十九条处罚规则由公司管理层及市场部专项小组审查、评定，风控部执行处罚决议。

第五章 附则
第二十条本办法未尽事宜，由公司市场部修订。
第二十一条本办法解释权属于本公司。

附表一:推广员违规行为罚则
[image: 微信图片_2025-03-17_221250_225]
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