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员工奖惩细则
1、 员工奖励分下列几种：

A. 嘉奖：每次加发10—20元的工薪，于每月月底和工资一起发放。

B. 记功：每次加发20—100元的工薪，
于每月月底和工资一起发放。
C. 大功：每次加发100—300元的工薪，
于每月月底和工资一起发放。
D. 奖金：一次给予奖金100—1000元，
于每月月底和工资一起发放。
A. 有下列情况之一的予以嘉奖
1 品行端正，工作努力，能适时完成公司交办的任务。

2 热心服务，受到客户好评者。

3 努力工作为公司的荣誉而做出努力并得到社会好评者。

4 从事重，肮脏的工作的员工并得到公司好评者。

B. 有下列情况之一者予以记功

1 对生产技术或管理提出改进建议，经采纳施行卓有成效者。

2 带头节约公司的资源，并形成一种公司文化者。

3 遇有挫折，勇于负责处置得当者。

4 检举违规或损害公司的利益

5 发现别人的错误及时帮助纠正为公司挽回损失者

C. 大功

1 遇有以外事故或灾害，奋不顾身，因此而减少损失者。

2 维护员工利益，冒险执行任务，有绩效者。

3 维护公司和工厂的重大利益避免重大损失者

D) 有下列情况之一者予以奖金

1 为公司管理提出创新的建议，为公司的产品研发做出卓越贡献者，并使公司的成本降低利润增加者。

2 对公司做出特殊贡献，成为公司同仁的表率者。

3 一年内记大功3次者。

4 在公司服务满3年者，考绩优良未受过处分者。
5 完成公司制定的销售任务者。

二、员工惩罚分下列几种

a) 警告：每次减发10—20元的工薪，于月底一起减发。

b) 记过：每次减发20—100元的工薪，
于月底一起减发。

c) 大过：每次减发100—300元的工薪，
于月底一起减发。

d) 责任制惩罚：按照给公司造成的损失2%-15%扣罚

e) 开除：予以解雇

a) 有下列情况之一的给予警告
1 未经许可，公司员工在公司内部推销其它物品者。

2 上班时间擅自离岗怠慢工作者。

3  因个人过失，但未给公司带来损失，情节较轻者。

4 在公司内部搞小团体主义，在公司员工心中造成不良影响者。

5 连续三天不能准时开门致使公司员工不能准时上班者。

6 不服从领导管理情节较轻者。

7 多次不能完成公司交给的任务者。

8 不服从公司日常办公室管理细则者。

9 不按规定穿着服装或佩戴规定标志或穿拖鞋上班者。
b) 
有下列情况之一的给予记过处分
1 对上级给予的工作无故没有完成者，且给公司带来损失者。

2 在工作场所大声喧哗，嬉戏、吵闹,妨碍他人工作而不听劝告者。

3 工作时间酗酒至影响自己或他人工作者。

4 未经许可先行下班者.
c) 
有下列情况之一的给予记大过处分
1 擅自修改，涂改公司档案至使档案内容不全者。

2 因个人疏忽至使公司机械物件丢失者。

3 擅离职守致使公司造成损失者。

4 在工作场所酗酒滋事，导致公司不能正常上班者。

5 未经批准擅自改变工作方法，指使公司发生重大损失者。

6 一个月无故矿工10日者。

d) 
有下列情况之一的给予责任制惩罚:
1 擅离职守致使公司发生重大损失者。
2 因个人过失，给公司造成重大损失者
3 因个人疏忽致使公司物件丢失并造成重大经济损失的.

4 因个人原因把公司的客户资源,档案，财务,财物等转交和丢失等资料者。

5故意泄漏公司，技术、客户机密至使公司蒙受损失者情节较轻者。
e) 
有下列情况之一的给予开除处分
1 对同仁暴力威胁恐吓者。

2殴打同仁或相互殴打者。

3盗取公司的档案，财务,客户资源等资料者。

4盗取公司或同仁财物者。

5 无故损坏公司的财务档案资料者，给公司带来无法弥补的损失者。

6 未经许可经营与本公司同行业务者。

7 无故矿工连续一周者，一个月累计矿工20日者，一年累计矿工30日者。

8 散播谣言或用公司的信誉在外招摇撞骗，至使公司的信誉受到重大损失者。

9 伪造、变造或盗用公司的印章机械者。

10故意泄漏公司，技术、客户机密至使公司蒙受重大损失者。

十一、
有下列情况之一的给予功过相低
1 奖惩评级抵消者

2 先为公司造成损失，但积极挽救致使公司没有受到损失者。

十二、补充条款，

     1、公司所有在职员工和经理及厂长在未经公司允许的情况下不得向客户、经销商、生产商，物流公司、供货商、及跟飞万达有业务来往的公司和个人收取回扣、反利。一经发现根据情节轻重进行三万元以下的扣薪和罚款。

2、公司所有在职员工和经理不准权钱交易、不准荒报账务、私吞钱财，乱用职权以权谋私，私吃反利。一经发现根据情节轻重进行三万元以下的扣薪和罚款。

十三、凡此制度未能涉及的由公司的总经理自行裁决奖惩。

十四、本条例由公司经理级会议通过后执行，修改亦同。

以上奖惩制度在新的奖惩制度出现后自然失效。
本制度生效日期 ，                              2007年5月1日

                                         北京飞万达科技有限公司

员工签字:
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