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南铝人〔2022〕134号

关于印发《员工奖惩管理办法》的通知

各总部部室、事业部，子公司、子企业：

员工奖惩管理办法已经公司审议通过。现印发给你们，请遵

照执行。

福建省南平铝业股份有限公司

2022 年 5 月 31 日
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第十一条 获得市级及以上级别荣誉称号的，有关材料记入

本人档案。

第四章 惩处的种类、规则与适用

第十二条 惩处的种类分为组织处理、经济处分和行政处分

三种方式，三种惩处方式可单独运用，也可并用。

1.组织处理。可按照有关规定给予谈话提醒、批评教育、警

示谈话、责令检查、诫勉谈话、调整岗位等处分。

2.经济处分。公司已制定专项奖惩办法或方案的，按办法或

方案执行。若无，公司可根据员工违规违纪行为的严重程度扣罚

一定金额的薪酬，若给企业或他人造成经济损失的，还应当承担

赔偿责任。

3.行政处分。包括警告、记过、记大过、降级、撤职、留用

察看、开除。

（1）警告：处分期 6 个月；

（2）记过：处分期 12 个月；

（3）记大过：处分期 18 个月；

（4） 降级：降低受惩处人干部职级类别、三通道岗级或职

务；无职务可降的，降低一个及以上薪酬档次；处分期 24 个月；

（5）撤职：撤销受惩处人所担任的职务，处分期 24 个月；

（6）留用察看：处分期 12 个月或者 24 个月；

（7）开除。
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第十三条 员工受到行政处分的，按以下规定发放薪酬：

1. 警告处分，处分期间月绩效工资按 90%发放；

2. 记过处分，处分期间月绩效工资按 85%发放；

3. 记大过处分，处分期间月绩效工资按 80%发放；

4. 降级、撤职处分，按重新确定的岗位薪资标准执行；

5. 留用察看处分，工资待遇按当地最低工资标准发放。

第十四条 员工受到行政处分的，在受处分期间不得被评为

先进、优秀，不得列为后备干部，不得晋升职务、职级、岗位级

别、职称，不得提高薪酬待遇。

在受处分期间有悔改表现且没有再发生违规违纪行为的，处

分期满后自动解除。受到降级、撤职或留用察看处分的，处分期

满后解除不视为恢复原职务、原职级、原岗位级别、原薪酬待遇。

第十五条 员工受到留用察看处分的，其所担任的职务自然

撤销，停止执行原薪酬待遇，并安排临时性工作。留用察看期间，

没有再发生违规违纪行为的，处分期满后经人力资源部考核，重

新确定工作岗位和薪酬待遇。

第十六条 员工受到党政纪处分的，根据作出或批准作出处

理决定的党组织的建议，给予相应的行政处分。

第十七条 员工因违规违纪所获得的经济利益应当予以收

缴或责令退赔，所获得的职务、职级、职称、荣誉、资格等其他

利益，应当予以纠正；给企业造成经济损失的，应当按照有关规

定追究经济赔偿责任。
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第十八条 一人有两种及以上需要给予处分的行为的，应当

合并处理，按其数种违规违纪行为中应当受到的最高处分加重一

档给予处分。

员工在受处分期间受到新的处分的，其处分期为原处分尚未

执行的期限与新处分期限之和。

第十九条 二人及以上共同违规违纪应当给予处分的，根据

各自应当承担的责任，分别给予处分。

第二十条 经监察机关、司法机关、行政机关认定，有关部

门、单位、组织集体作出的决定违法或者实施违法行为的，或者

经上级认定有违规违纪行为的，应当追究责任的，对负有责任的

领导人员和直接责任人员给予处分。

第二十一条 有违规违纪行为应当受到处分的员工，在作出

处分决定前已经退休的，不再给予处分。但是，应当给予降级及

以上处分的，按照有关规定降低或者取消企业给予的待遇。

第二十二条 有下列情形之一的，可以从轻或者减轻处分:

1.主动交代本人违规违纪问题的；

2.在初步核实、立案调查过程中，能够配合核实调查工作，

如实说明本人违规违纪事实的；

3.主动采取措施有效避免或者挽回损失的；

4.主动检举他人违规违纪问题，经查证属实的；

5.主动上交违规违纪所得的；

6.有其他立功表现的。
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从轻处分，是指在应当受到的处分幅度以内，给予较轻的处

分；减轻处分，是指在应当受到的处分幅度以外，减轻一档给予

处分。

第二十三条 违规违纪行为情节轻微，经批评教育改正的，

可以免予处分。

第二十四条 有下列情形之一的，应当从重或者加重处分:

1.强迫、唆使他人违规违纪的；

2.隐匿、伪造、销毁证据的；

3.串供或者阻止他人揭发检举、提供证据材料的；

4.包庇同案人员的；

5.提供虚假情况，掩盖事实的；

6.拒不上交或者退赔违纪所得的。

从重处分，是指在应当受到的处分幅度以内，给予较重的处

分；加重处分，是指在应当受到的处分幅度以外，加重一档给予

处分。

第五章 对违法犯罪行为的处分

第二十五条 员工有违法行为，不构成犯罪但须追究其政纪

责任的，视具体情节给予经济处分或行政处分。

第二十六条 员工涉嫌犯罪的，应当移送司法机关依法追究

刑事责任。

第二十七条 员工因犯罪被单处罚金，或者犯罪情节轻微，


