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员工违纪违规处分实施细则 
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第一章 总则 

第一条 制定目的 

为规范员工职业行为，维护公司正常经营管理秩序与办公环境，保障公司与全体员工合法权益，明

确违纪违规行为认定标准、处分种类及处理程序，依据《中华人民共和国劳动法》《中华人民共和国

劳动合同法》等国家法律法规及公司核心管理制度，特制定本实施细则。 

第二条 适用范围 

本细则适用于与公司建立劳动关系的全体员工、签订劳务协议的人员、实习 / 见习在校学生及其他

为公司提供服务的相关人员。 

第三条 核心原则 

1. 合法合规原则：处分依据、程序、结果均符合国家法律法规与公司制度要求。 

2. 公平公正原则：对所有员工一视同仁，不偏袒、不歧视、不双重标准。 

3. 教育与惩戒结合原则：以纠正行为、警示全员为核心，轻过教育、重过严处。 

4. 程序正当原则：事实清楚、证据确凿、定性准确、处分适当、手续完备。 

5. 权责对等原则：直接管理者对下属违纪行为负有监督、制止、上报责任。 

第四条 效力层级 

本细则为公司员工违纪处分核心执行文件，公司其他制度与本细则不一致的，以本细则为准；本细

则与国家法律法规冲突的，以国家法律法规为准。 

 

第二章 违纪行为分级与处分种类 

第五条 违纪行为分级 

根据违纪情节、影响范围、损失程度，将违纪行为分为轻微违纪、一般违纪、较重违纪、严重违纪

四个等级。 

第六条 处分种类 

1. 轻微违纪处分：口头提醒、书面提醒、限期整改。 

2. 一般违纪处分：口头警告、书面警告、通报批评、绩效扣分、小额经济处罚、取消评优资

格。 

3. 较重违纪处分：记过、记大过、降职 / 降岗 / 降级、停岗培训、扣除部分绩效奖金、限制

晋升。 

4. 严重违纪处分：解除劳动合同（劳动关系）、赔偿经济损失、通报全行业、移交司法机关。 

第七条 经济处罚上限 

对员工进行经济处罚的，单次及月度累计处罚金额不超过员工当月应发工资的 20%，且处罚后当月
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实发工资不低于当地最低工资标准。 

 

第三章 轻微违纪行为及处分标准 

第八条 轻微违纪认定 

员工首次违反基础管理规范，未造成损失、未影响他人、未扰乱秩序，可及时改正的行为。 

第九条 轻微违纪具体情形与处分 

1. 个人办公区域轻微脏乱，未及时整理：口头提醒，限期当日整改。 

2. 工作时间短暂处理私人事务，未影响工作：口头提醒。 

3. 着装仪容轻微不符合规范，未造成不良影响：书面提醒。 

4. 下班未及时关闭个人小功率电器电源：书面提醒，限期整改。 

5. 轻微违反宿舍作息规范，未影响他人：口头提醒。 

 

第四章 一般违纪行为及处分标准 

第十条 一般违纪认定 

违反公司基础管理制度，造成轻微影响、较小不便或可挽回的轻微损失，经提醒后仍未改正或累计

再次发生的行为。 

第十一条 一般违纪具体情形与处分 

（一）工作时间与考勤类 

1. 工作时间玩游戏、看非工作视频、从事无关活动：首次口头警告；累计 3 次通报批评，扣绩

效分 10 分 / 次。 

2. 上班不假外出、迟到早退、脱岗串岗、闲聊：首次口头警告；再次罚款 200 元；累计 3 次

扣半个月绩效工资，通报批评。 

3. 旷工 1 天：扣除当日工资，口头警告；当月累计 2 天：扣除日工资 + 全额绩效，通报批

评。 

4. 未按规定流程请假、请假手续不全：口头警告；屡教不改通报批评，按事假 / 旷工认定。 

（二）公共资源与办公设备类 

1. 涂改、撕毁公共报刊 / 非受控资料：口头警告，照价赔偿；再次罚款 100 元，通报批评。 

2. 违规操作导致办公设备轻微损坏：照价赔偿，通报批评。 

3. 长时间占用办公电话处理私人事务、拨打私人长途：口头警告，赔偿费用；屡教不改通报批

评。 

4. 违规使用招待餐卡、公车资源：罚款 100 元，退还费用，口头警告；再次扣全额绩效，通报
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批评。 

（三）办公环境与行为规范类 

1. 办公区大声喧哗、追逐打闹、聚众聊天：口头警告；屡教不改通报批评。 

2. 私自移动办公家具、私架设施：口头警告，限期拆除。 

3. 办公场所吸烟：首次口头警告；再次罚款 100 元，通报批评。 

4. 未经批准在办公区留宿：口头警告。 

（四）着装仪容类 

1. 未按规定穿着工装 / 正装：口头警告。 

2. 着装严重不符合办公规范：口头警告；再次通报批评。 

（五）宿舍管理类 

1. 宿舍饲养宠物、留宿外来人员：口头警告，限期改正；再次取消住宿资格，通报批评。 

2. 生活习惯干扰他人休息、被投诉核实：口头警告。 

（六）信息与人际类 

1. 带情绪工作影响同事关系、被投诉：口头警告。 

2. 未经允许翻看同事资料、电脑、文件：口头警告。 

3. 打探、泄露同事非敏感信息，造成轻微矛盾：通报批评，扣当月绩效分 20 分。 

第十二条 连带责任 

直接上级发现下属一般违纪隐瞒不报、不予制止：给予通报批评，扣绩效分 15 分。 

 

第五章 较重违纪行为及处分标准 

第十三条 较重违纪认定 

多次违反制度、屡教不改，造成明显经济损失、团队影响、工作延误，或同时存在多项一般违纪行

为的情形。 

第十四条 较重违纪具体情形与处分 

1. 12 个月内累计 3 次及以上一般违纪，拒不改正：记过，扣除 1 个月绩效奖金，6 个月内不

得晋升、不得评优。 

2. 违反操作规程造成设备中度损坏、数据丢失：记过，赔偿损失，停岗培训 1–3 个工作日。 

3. 工作态度恶劣、多次被客户 / 同事投诉，影响公司形象：记大过，降岗一级，3 个月内限制

岗位调整。 

4. 虚报小额费用、隐瞒工作失误：记大过，退回费用，扣除 2 个月绩效奖金。 

5. 聚众聊天、消极怠工、干扰团队正常工作：记过，通报批评，扣除当月绩效奖金。 

6. 受控文件、内部资料丢失，未造成重大影响：记过，限期找回，通报批评。 
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第六章 严重违纪行为及处分标准 

第十五条 严重违纪认定 

明知故犯、屡教不改，造成重大经济损失、重大安全隐患、法律风险、严重损害公司声誉，或违反

法律法规与核心制度的行为。公司可依据《劳动合同法》第三十九条立即解除劳动合同，不支付经

济补偿金。 

第十六条 严重违纪具体情形与处分 

（一）印章与证件管理类 

1. 私自使用、伪造、谎报丢失公司印章（公章、财务章、合同章、部门章）。 

2. 私自加盖空白文件、私刻印章。 

3. 转借、伪造、涂改公司证件 / 资质，谋取私利。 

处分：解除劳动关系，赔偿损失，涉嫌违法的移交司法机关。 

（二）安全与消防类 

1. 违规操作引发火灾、安全事故。 

2. 擅自进入涉密区域、违规连接网络、开放 USB、安装外接设备。 

3. 擅自外借贵重设备（2000 元以上）、损坏核心设备、恶意删除源代码 / 重要数据。 

处分：解除劳动关系，全额赔偿经济损失，追究法律责任。 

（三）考勤与劳动关系类 

1. 当年累计旷工超过 3 天。 

2. 虚报考勤、代人打卡、伪造考勤记录：解除劳动关系，扣除虚报工资与全额绩效。 

3. 入职提供虚假信息、隐瞒劳动关系、在外部兼职、利用公司资源为第三方牟利。 

4. 泄露商业秘密、技术成果、客户信息、核心数据。 

处分：解除劳动关系，赔偿损失，永久禁止入职，必要时起诉追责。 

（四）财务与廉洁类 

1. 贪污公款、挪用公物、偷盗公司 / 同事财物。 

2. 伪造账目、虚报大额费用、假冒公司名义诈骗。 

3. 利用职务之便营私舞弊、收受回扣、利益输送。 

处分：解除劳动关系，追回全部款项，移交司法机关处理。 

（五）行为与秩序类 

1. 办公区 / 宿舍 / 班车上打架斗殴、辱骂他人、寻衅滋事。 

2. 宿舍内赌博、吸毒、嫖娼等违法活动。 

3. 办公场所饮酒、故意毁坏财物、聚众闹事、拉帮结派。 

4. 不服从工作安排、推诿扯皮、严重影响项目进度。 
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处分：解除劳动关系，通报全公司，赔偿损失，涉嫌违法的报警处理。 

（六）其他严重违纪 

1. 一般违纪 / 较重违纪屡教不改，造成恶劣影响。 

2. 同时存在两种及以上较重违纪行为。 

3. 其他严重违反法律法规、公序良俗、公司核心制度的行为。 

处分：按最严重条款处理，解除劳动关系。 

 

第七章 处分执行程序 

第十七条 调查与核实 

1. 部门 / 综合管理部发现违纪行为，应在 24 小时内启动调查，固定证据（监控、记录、证

人、物证、书面说明）。 

2. 调查需客观全面，听取员工陈述与申辩，不得威逼利诱。 

第十八条 面谈与告知 

1. 综合管理部组织与违纪员工面谈，告知违纪事实、证据、依据、拟处分结果。 

2. 员工有权进行陈述、申辩，公司应充分复核，不因申辩加重处分。 

第十九条 书面检查与确认 

1. 员工对违纪事实认可的，应在当日提交《书面检查》。 

2. 员工拒绝签字确认，不影响处分执行，由两名以上见证人签字备注。 

第二十条 处分决定下达 

1. 综合管理部出具《违纪处分决定书》，载明违纪事实、处分依据、处分内容、申诉途径。 

2. 《违纪处分决定书》一式两份，员工签收一份，公司存档一份。 

第二十一条 通报公示 

1. 警告及以上处分须内部通报，公示期不少于 7 个工作日。 

2. 通报内容保护个人隐私，仅公示违纪事实、处分等级、处理结果。 

第二十二条 处分执行 

1. 绩效扣除、经济处罚、降职降级等在处分决定生效当月执行。 

2. 解除劳动关系按法律规定办理离职手续、结算工资、出具离职证明。 

 

第八章 处分期限、解除与档案管理 

第二十三条 处分期限 

1. 警告：3 个月。 
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