
盘锦格林凯默行政部纪律检查制度

一、目的：

为了不断提升公司管理水平，规范员工的工作行为，保障公司各项管理制度

严格执行，全员齐心协力、全力以赴共同努力，确保完成公司的经营目标。

二、范围：

公司全体员工

三、纪律检查汇总：

为方便大家学习、知晓，特从公司已发布的管理文件中提取出来汇总所有处

罚项如下：

考核细则 考核办法 考核标准

开会时，不带本和笔或手机响铃。 现场检查 每次处罚当事人 20 元

用公司外线打私人电话，用公司复印机、复印工作以外的

内容。

现场检查

核查记录
每次处罚当事人 20 元

迟到、早退、空岗、迟到 10分钟(含)以内
现场检查

核查记录
每次处罚当事人 30 元

迟到、早退、空岗、迟到 10分钟以上 20分钟以内的。
现场检查

核查记录
每次处罚当事人 50 元

在工作中因方式、方法或主观原因造成的工作失误。 事故调查 每次处罚当事人 50 元

做到人走灯灭、办公电脑关闭。 现场检查 每次处罚当事人 50 元

会议室卫生不干净，落实当班保洁及行政负责会议室人

员。
现场检查 每次处罚当事人 50 元

工作期间玩手机（与工作无关的内容）。 现场检查 每次处罚当事人 50 元

会议迟到 现场检查 每次处罚当事人 50 元

公司人事行政部每周一下午 14:00 对各办公室按照上述

要求逐项进行检查。
现场检查

第一次劝导责任部门进行及

时整改同时通报其直接上级，

第二次扣罚部门人员 30元/

人，三次以上每次 50元/人。

中层管理干部以上人员通讯工具不畅通。 现场检查 每次处罚当事人 50 元

会议结束后当天请将会议纪要上交人事行政部存档。 核查记录 每次处罚当事人 50 元

未讲究会议质量、会议实效、会议纪律、明确的目的召开

的会议，对于会议的组织者处罚。
核查记录 每次处罚当事人 50 元

食堂就餐根据个人食量，食多少要多少，有剩余浪费行为

的
现场检查 每次处罚当事人 50 元

迟到、早退、空岗 20分钟以上，30 分钟以内的
现场检查

核查记录
每次处罚当事人 100 元



迟到、早退 30分钟以上 4小时以内 核查记录 按旷工半日处理

迟到、早退 4小时以上 核查记录 按旷工 1日处理

会议未到 现场检查 每次处罚当事人 100 元

使用公司公车办个人私事以及用车前未提企业微信审批，

用车后不填写《车辆使用登记表》行为。

现场检查

核查记录
每次处罚当事人 100 元

员工上班打卡，不可先打卡后停车，打卡后需进入公司。
现场检查

核查记录
每次处罚当事人 100 元

员工进入生产区后，如出生产区要和部门负责人报备（去

卫生间可在北门、维修楼内），如未报备发现在大门口及

厂前区会对当事人进行处罚（送检样品除外）。

现场检查

核查记录
每次处罚当事人 100 元

消极对待、抵触公司组织的各项活动。 现场检查 每次处罚当事人 100 元

宿舍未做到人走灯灭、宿舍卫生不干净。 现场检查 每次处罚宿舍管理员 100 元

言行举止损害企业形象且情节轻微的。 事故调查 每次处罚当事人 200 元

公司招待结束后有员工进入包房吃、喝、拿以及前台购买

饮料不付款行为。

现场检查

核查记录
每次处罚当事人 200 元

外来人员住宿费用未记录清楚；
现场检查

核查记录

处罚当事人 200 元并

宿舍管理员承担费用

员工传播企业负面信息事导致企业遭受损失及其他负面

影响，情节严重的。
事故调查

罚款500元以上，视情节轻重，

开除处理，造成的损失由当事

人赔偿；情节严重的移交司法

机关；（公司有权单方面解除

劳动合同，并扣除相关人员全

部岗位薪资）。

酒后上岗（因工作需要除外），厂区内吸烟。 现场检查

在工作中因方式、方法或主观原因造成的重大工作失职，

后果严重的。
事故调查

触犯国家法律、法规，情节较严重的。 事故调查

公司内部谩骂、打架、寻衅滋事及其他造成恶劣影响的行

为。
事故调查

公司内当众顶撞领导，态度恶劣。
现场检查

事故调查

公司内同事借钱引起纠纷的、聚众赌博。 事故调查

私下讨论薪资，八卦公司人、事，假借领导名义做事，隐

瞒事实，发现问题不上报。
事故调查

公司内部不良竞争，造成客户流失或工作效率低下。 事故调查

拉帮结派、散布谣言、挑拨离间、搬弄是非、诋毁他人、

欺压新员工等。
事故调查

与团体绝缘，拒绝团体活动或排挤同事。 事故调查

互相推诿、扯皮、内耗或拒不执行公司相关规章制度，专

权独霸，不受监督，不配合其他部门的工作；
事故调查

泄露公司机密，窃取公司资料，公司内部偷盗等行为。 事故调查

体制外循环、对客户吃拿卡要以及其他有损公司声誉的行

为。
事故调查

违反公司规定和企业文化要求且情节严重的。 事故调查



四、处罚程序：

处理过程

1、发现违法行为经与当事人确认签字后下处罚通知书；

2、员工对处罚结果有异议可向人事行政部或上一级部门申诉，人事行政部

需在两天内给予书面答复或解释。

3、申诉结果维持原处罚的，按照处罚程序处理。

4、申诉成功则处理处罚人。

5、在申诉期间，员工必须正常工作，保证工作质量。

五、其他：

1、高管发现此条款外的事情也可有处罚权

2、高管发现制度里面的问题处罚，执法部门未发现，双倍处罚执法部门人

员。

3、本制度处罚项随时汇总、补充，不定期增补。

4、本处罚项未尽事宜以部门制度为准。

5、本制度人事行政部制定，最终解释权归人事行政部。

盘锦格林凯默人事行政部

2025 年 2月 11 日


