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1  目的及依据标准：
为规范公司员工的行为，增强员工的工作责任感，激励其工作积极性和创造性，达        到奖励先进，鞭策后进，提升管理和企业文化，维护生产秩序，保证品质体系的正常运作，特制定本程序。
2  范围：包括员工行为规范、奖励、违规、解聘、辞退等具体条例。
3  权责：
3.1 员工行为规范的监督和检查属人事部职责范围，由人事部人员进行。检查登记违规等作业时应通知当事人知晓。
3.2当事人直接主管：奖惩、解聘、辞退的第一提出人，特别情况可以由人事部部直接提出。
3.3 行政管理部：负责本程序的制定、修订和具体执行。
4  定义：无
5  作业内容：
[bookmark: _GoBack]5.1奖励项目区分：表扬、嘉奖、小功、大功、奖金或晋级。
5.1.1下列事项根据具体事实以及贡献程度给与表扬至大功的奖励：
5.1.2在完成业绩与工作任务，提高服务质量或节约成本等方面做出显着成绩的；
5.1.3 保护企业财产、挽救事故有功，使企业和员工利益免受重大损失的；
5.1.4对发生灾害事故积极投入抢救的有关人员；
5.1.5对有益于公司合理化建议或举报营私舞弊行为之有功人员；
5.1.6对一贯忠于职守，积极负责，廉洁奉公，舍己为人事迹突出的。
5.1.2下列事项根据具体事实以及贡献程度给与颁发奖金或晋级的奖励。具体奖励金额以可量化的实际效益按比例发给，幅度在10％～30％之间，视具体事实而定。
5.1.2.1研究发明项目被公司所采用，为公司增加收益做出重大贡献者；
5.1.2.2工作积极努力在管理或业务上做出特殊功绩者；
5.1.2.3改善提案经实施后确为公司增加收益或节约支出做出贡献的；
5.1.2.4举报不良行为避免公司减少损失的。
5.2惩戒项目按申戒、违规、警告、小过、大过、降级（适用于干部）进行区分，包括但不限于下列事项：
5.2.1公司不提倡或禁止的行为：
5.2.1.1上班时间打磕睡（违规）、怠工（违规）、工作不专心（违规）；
5.2.1.2上班时间做与工作无关的事情，如看小说或与工作无关的杂志（违规）。
5.2.1.3擅自修改业务资料，以及泄露公司业务机密的(记大过以上，严重的给与解聘处理)。
5.2.1.4主管不作为或指挥失误，致使工作无法开展或计划得不到完成，或指标得不到实现的。
5.2.1.5上班时间擅自离开工作岗位：
5.2.1.5.1未到下班时间等候刷卡（违规）；
5.2.1.5.2上班或加班期间未获批准私自外出的（记小过)；
5.2.1.5.3非工作需要未经上级许可离开工作岗位(违规）。
5.2.1.5.4旷工(记大过）。
5.2.1.6工作场所大声喧哗，妨碍他人工作（违规）。
5.2.1.7无故不参加规定会议或会议期间未经主持人同意溜号及违反会议纪律的 （违规）。
5.2.1.8随地吐痰、丢纸屑（违规），随意丢弃公司物品，不爱护公物，践踏花卉和草坪，未能善意保护公司托管之财物（小过以上）。
5.2.1.9下班未关闭电源、水源、门窗或文件柜未上锁(警告)。
5.2.1.10职员下班未收拾桌面，关闭电脑以及资料随意丢放的（违规以上）。
5.2.1.11不遵守员工公司各项规章制度(视行为情节给与警告以上处理)。、
5.2.1.12违反劳动安全规定以及消防规定（警告以上），私自摆弄消防设施和器材以及安全标识（小过以上）。
5.2.1.13未按公司规定穿着制服（违规），或在制服上乱搭配饰品影响工作安全
5.2.1.14未按规定佩带识别证或识别证乱涂乱改，破损不换。挂别人识别证。
5.2.1.15纸屑、果皮、烟蒂等未投入垃圾桶内（违规）。
5.2.1.16违规后,不愿意接受纠正并逃离违规现场或恶语伤人的(警告)。
5.2.1.17利用不正当手段来冲销处罚数据，一经查实加重处罚。如违规变警告，警告变记小过。
5.2.1.18其他影响公司及公共利益以及道德规范的事项。
5.3 解聘或辞退（包括但不限于下列）等事项：
5.3.1在公司内吸烟或不遵守劳动安全规范、无视劳动安全者；
5.3.2入职时未提供真实资料，致公司误信而录用者；
5.3.3触犯法律法规受到刑事处罚者；
5.3.4打架斗殴或对公司员工动粗或恐吓以及利用外人进行上述行为的；
5.3.5未经许可擅自拿公司物品、材料、数据等作非公司业务使用的；
5.3.6偷窃公司或他人财物(解聘)；
5.3.7营私舞弊，损公肥私造成企业经济损失；
5.3.8不得接受甚至要求合作供应商非常宴请娱乐；
5.3.9不得借用供应商车辆用于任何私人之用途；
5.3.10严禁向任何供应商及其工作人员索借钱财；
5.3.11不得要求任何或供应商支付商用宾馆或酒店费用；
5.4一个月内第一次违规予以劝诫，不扣款；第二次及以上的违规以及警告、小过；
5.5对于屡次违规的处理：
5.5.1一周内三次违规即予以解聘。
5.5.2一月内三次违规合并为警告一次；第四次违规算警告一次；第五次违规为记小过一次；第六次违规为记大过一次，第七次违规即予以解聘。
5.5.3三次警告合记为大过一次，第四次警告为记小过一次；第五次警告为记大过一 次并予以解聘。
5.6年度内之功过可依下列规定抵消：警告与奖励记过与记功
5.7各部门主管如发现所属人员违反公司规章之规定应于一周内查明原因，隐匿不报者视为督导不力，部门主管应受连带处分。
5.8违规、警告、小过、大过、降级（适用于干部）、解聘或辞退申报
5.8.1各部门主管书面提出申请，列出具体事实及依据；
5.8.2人事管理部相关部门对事实进行审核；
5.8.3接受投诉部门对投诉进行登记及进行调查并做出结论（若结果与人事管理部的审核有争议可再进行确认）；
5.8.4主管以上的解聘或辞退由总经理核准；
5.8.5处理结果转人事及财务并由人事管理部在公告栏进行公告。
5.9试用期内被判定不合格的员工的辞退适用 5.8 流程。
5.10所有被解聘、辞退或受惩戒人员均应给予申诉的机会，由工会组织负责受理（工会组织未成立前暂由人事管理部负责接受申诉）。
6  相关文件/资料：
6.1《人力管理制度》
6.2《劳动合同书》
6.3《考勤管理程序》
7  附件：无
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