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1　目的

为保障公司正常工作秩序，规范员工行为，根据公司实际情况，特制定本规定。

2　适用范围

本规定适用于公司各部门及全体员工。

违纪惩处分为：违纪告诫、警告、记过、记大过、违纪解除劳动合同。

3　术语和定义

无。

4　管理职责

4.1　归口管理部门

人力资源部是公司违纪惩处归口管理部门，负责《违纪惩处管理规定》的制（修）定，负责违纪

惩处的监督、检查、考核。

4.2　协同管理部门

各职能部门负责执行本规定，对不同类型惩处提出专业意见供参考。

4.3　执行部门

各部门负责处理本部门违纪告诫。

5　管理内容

5.1.　惩处内容

5.1.1　违章、违纪类错误
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5.1.1.1　上班无故迟到、早退、干私活、做与工作无关的事，情节严重或经教育不改的，给予

违纪告诫。

5.1.1.2　上班时间脱岗、睡岗的，给予违纪告诫，造成严重后果的，给予违纪解除劳动合同。

5.1.1.3　在工作中无正当理由不听从指挥，经教育仍不服从的，给予违纪告诫；影响工作的，

视情节轻重给予警告或记过。

5.1.1.4　无理取闹，影响正常生产、工作、生活秩序的，视情节轻重给予违纪告诫或警告；造

成恶劣影响的，给予记过或记大过。

5.1.1.5　因违章造成运行部级事故的，根据情节轻重给予次要责任者违纪告诫或警告，给予主要

责任者警告或记过；因违章造成公司级事故的，根据情节轻重给予次要责任者警告或记过，给予

主要责任者记过或记大过；因违章造成厂级外事故的，根据情节轻重给予次要责任者记过或记大

过，给予主要责任者记大过或违纪解除劳动合同。

5.1.1.6　上班时间从事第二职业的，视情节轻重给予警告或记过。

5.1.1.7　在公司外从事与本公司相关业务且损害公司利益的，给予记过或违纪解除劳动合同。

5.1.1.8　无故连续旷工三日、月累计旷工达六日或年累计达十日者，给予违纪解除劳动合同。

5.1.1.9　在工作中打击报复的，给予警告；情节严重的，给予记过或记大过。

5.1.1.10　隐瞒事实、弄虚作假、欺骗组织，且造成不良影响的，给予违纪告诫或警告；造成

恶劣影响的，给予记过或记大过直至违纪解除劳动合同。

5.1.1.11　散布涉及公司的虚假消息、捏造歪曲事实的，或恐吓、恶意攻击、诬告他人制造事

端的，情节轻微的，给予警告；情节较重的，给予记过或记大过；情节严重的，给予违纪解除

劳动合同。

5.1.1.12　在涉外活动中，违反外事纪律的，给予违纪告诫或警告；情节严重或损害国家尊严

和公司利益的，给予记过或记大过，特别严重的，给予违纪解除劳动合同。

5.1.1.13　工作不负责任，给公司造成不良影响或损失的，给予警告或记过；工作失职，给公

司造成恶劣影响或较大损失的，给予记过或记大过；玩忽职守，给公司造成重大损失的，给予

违纪解除劳动合同。

5.1.2　经济类错误

5.1.2.1　利用职务或工作上的便利，索取他人财物或者非法收受他人财物，为他人谋取利益的，

根据情节轻重，给予警告、记过、记大过直至解除劳动合同。

5.1.2.2　利用职务或工作上的便利，将本单位财物非法占为己有的，根据情节轻重，分别给予

警告、记过、记大过直至解除劳动合同。

5.1.2.3　利用职务或工作上的便利，非法占有企业财物、接受服务或使用劳务的，根据情节轻

重，给予警告、记过、记大过直至解除劳动合同。

5.1.2.4　利用职务或工作上的便利，挪用本单位资金归个人使用，根据情节轻重，给予警告、

记过、记大过直至解除劳动合同。构成挪用资金错误的，本金、利息以及其他非法所得一并予

以追缴。

5.1.2.5　对外提供、泄露本单位商业秘密，或者擅自将本单位业务交由他人经营的，造成企业

利益损失的，给予警告或记过；情节严重的，给予记大过或解除劳动合同。
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5.1.2.6　在经营、业务交往活动中，利用企业信誉、资源、资产、技术、设备，或者违反公司

有关规定从事营利性活动获取钱物的，根据情节轻重，给予警告、记过、记大过直至解除劳动

合同。

5.1.3　社会管理秩序类错误

5.1.3.1　故意损坏公司财物的，应当赔偿损失，并根据情节轻重，给予违纪告诫或警告；损失

较大的，给予记过或记大过；损失重大的，给予违纪解除劳动合同。

5.1.3.2　有违反当地执法机构相关规定/违反当地法律法规记录的，根据情节严重，给予警告、

记过、记大过直至解除劳动合同，如盗窃、吸毒、打架斗殴等。

5.1.3.3　违反公司有关规定，实施危害公司计算机系统安全行为，造成系统受到干扰的，给予

记过；造成系统不能正常运行、影响工作的，给予记大过；造成系统瘫痪、严重影响工作或造

成泄密的，给予违纪解除劳动合同。

5.1.4　经济处罚

5.1.4.1　员工受违纪告诫的，视情节轻重扣月工资的 20%-40%。

5.1.4.2　员工受警告的，视情节轻重扣月工资的 40%-80%。

5.1.4.3　员工受记过的，视情节轻重扣月工资的 80%-100%。

5.1.4.4　员工受记大过的，视情节轻重扣月工资 1-2 个月。

5.1.5　其它

5.1.5.1　12 个月内受 2 次违纪告诫的，发给“违纪解除劳动合同警告”，警告期为 3 个月。违纪

受警告、记过、记大过的，发给“违纪解除劳动合同警告”，警告期为 6 个月。

5.1.5.2　在违纪解除劳动合同警告期内再次违纪的，给予违纪解除劳动合同。

5.1.5.3　违纪给公司造成经济损失的，应承担赔偿责任。

5.1.5.4　对违纪受惩处后又违纪的，从重惩处；对主动交待错误、主动挽回损失或者有效地阻

止危害结果发生、主动退赔、退赃或有其他立功表现的，可以从轻或者减轻惩处。

5.1.5.5　对伪造、销毁、藏匿证据、包庇同案人、串供、干扰、妨碍组织调查等行为的，可以

从重或者加重惩处。

5.2.1　惩处程序 

5.2.1.1　本部门处理

违纪告诫由本部门处理，并在处理后 15 天内报人力资源部备案。

5.2.1.2　公司处理

（1）由所在部门要求员工本人写出对错误行为认识的书面材料，并在 10 天内提出书面初步处

理意见，报人力资源部。
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（2）人力资源部审核提出初步处理意见报请公司审定，并将错误事实与本人见面后，由公司

下发惩处决定。

（3）员工惩处的审批时间，从证实员工违纪之日起计算。

6　检查与监督

各部门按照本规定每月对本部门的违纪情况进行汇总，人力资源部对各部门违纪情况进行不定时

抽查；检查结果按照公司相关规定进行考核。

7　关联程序和记录

7.1　关联程序

职工违纪惩处程序　HYBN-T2-02-0011-2018-1

7.2　关联记录

7.2.1　违纪冬告诫通知单　HYBN-T6-02-0011-001-2018

7.2.2　违纪解除劳动合同警告　HYBN-T6-02-0012-001-2018

8　附则

8.1　本规定由人力资源部归口管理。

8.2　本规定起草部门：人力资源部。

8.3　本规定解释权归人力资源部拥有。

8.4　本规定版本编制和审批情况见表 1：

表 1　文件版本编制和审批情况

1 2018-12-31 袁均娣 赵辅珍 陈连财

版本 颁布日期 编制人 审核人 批准人


