
聊 城 市 百 货 公 司

劳 动 管 理 加 奖 惩 制 度

第一 章 总 则

第 一条 根据 国务院 ‘企业职工奖惩 条例 》的有关规定 ，为增

强企业职工的主人 翁贵任悉 ，鼓 励其积极性和 创造性 ，维护正常的

工作秩序 ‘提 高工作效 率 ，搞好文明 经商 ，优质服务 ，更好地完成

和超 颖完成各项计 划 ，特制订水 制友 ·

第二条 凡水单位 加工作人员 ·必须严格 遵守木韧度 ，并且要

把思想政 治工作 同经济手段结合起来 ·在奖励上 ·要坚持料 神鼓励

和物质鼓励相 结合 ，以料 神鼓励 为主 却况 则 ，对违犯纪律 的人员要

坚持 以思想教 育为主 ，惩罚为辅 加况则 ·

第 二 章 劳 动 管 理

第三 条 坚 持八 小 时工作 制 ，工 作人 员必 须按 公 司规定 加统一

时间上 下班 ，不 得迟 到。 早 退。 离岗、 旷工 ·

公 司、 门 市下安排 的学 习。 开会 。劳 动等 集体活 动 ·除广 休 和

位 班人 员外 ，正 常上 班人 员一律 参加 ，不得借故 临时传 嵌 .不参 加

的按 旷工 处 理 ，集体 活动不足 四小 时者 ，按旷 工半天 计
“

第 四条 考劫 ·营业 人 员 以门市卫为 皇位 ，行 管人 员 以公 司为

单位 ，肋 杂人 员 叙工 作 性质
一
为单位 ，适 立 考肋 薄 ，专人 负责考肋 ，

公 司 由政工股 负责 ，门市 下_由主任 负 责 ，统一安排考肋 ，每 天 两次

认 真 登 记上 、 下午 ，早 、 晚班 加共 体 上班 时 间 ·同 时 ，门市 卫要普

遍实 行 挂牌 考劫 ，便 于监 督检 查 ，由组长 负 贵挂牌 ，挂牌 不得 营 人
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午井 ，公 司领 导 要经常组织不定期检 查
.

门 市下的考劫恃 况必须 于月 后三 日前报 公 司政工股 ，由政 工 股

汇总存档 .不按 时上 报 者 ，
暂停发 其 门 布 卫全 下人 员工 资

·

考肋 人 员要认真 考肋 ，不 得 营人午毕
·

第五 条 诗 令假
·

(一 )事 很 ·半天 以内者 由组长 批准
，三天 以内者 由股长 或 门

市 下主任 批准 ，三天 以士.者 由分 管经理 批准 ·门市 下主任 。股长事

假 一天 以上 ，一律 由分 管经理批 准 ·

(二 )广 假
·凭 县 分士 医院证 明 ，

七大 以 内者 由门市 下主任或

股 长 批 准 ，并 办程批 准手续 ，凡 不 经批 准加未 办理批准手 续 的休广

愉 者 ，视 为旷工 ·在广 假 如 间 的工 资待遇 按 省劳动局加 省 总工 会八

二 年五月颁发 加 《劳 动保 险待 遇 》办法执行
·歇 :

1、广 伤 浪 六 个月 以内 加工 资 :

连 埃 工龄不 满 二 么者 ，会员友 6。沁 ;非会 负发 30沁 ‘

连 续工 龄 已满 二年不满 四年者 ，会 员发 70沁 ，非 会员发85%·

连 续工龄 已满 四年不 滴六 年 者 ，会员发 8 0% ，非会 员 4 0% ·

连 续 工龄 已满 六 年不满八 主者 ，会 员发 9 0劣 ，非会负 4 5沁 .

连 续工龄 已满 八 年及八 主 以上 ，会员发 100沁 ，非会员6峭 。

2、广 伤 瑕超过 六 个月 的工 资待 遇 :

连续工 龄 不满
一主者 ，会 员发 4 。形 ，非 会负 发 名o% ·

连 续工龄 已病 一充 不满 三 充者 ，今 员发 6 0% ，非 会 员 25沁 ·

连 续 工龄 已满 三 汪和 三年 以上 者 ，会 员友 灯 0沁 ，非 会员8OOb .

(三 )探 亲假
.按上 级 文件 规定 执行 ，但 必须根 据工作 需要 ，

由股 长或 门市 卫主任 同忌 ，经分 管经牲 批 准 ，方 习 离 开工 作 岗位 ·
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凡未经批准离开尚位者 抄为旷工
·

(四 少产 假 ，按 观定执行 ，实行 晚育者 ，即在 26周 岁 以上 生

育者 ，除享受
·
56天产 假外 ，另加 四周 (粤 办理休假手续 ，假满 立

即销假上班 ，超俊按旷工 外理 。

(五 )婚丧假 ·按规定 办理 ，非立 系亲屠
一律 不享受 假期 ‘公

氛 岳父母 可叙享受 )·

(六 〕凡诗假者 ，必 须 由太人埃 写铸 嵌条 ，一式两份 ，按权 限

遂级 办理批准手续 ，假满 要按时上 斑 ，持诸 假手续 向批准人如假 ·

箱特殊怜况必 须提 前续假 ，按事 假外理 ，否 则按旷工 论处 ·

(七 )休班 。行政肋 杂人 员休 星期天 ，营业人 员每月轮休 四天

由组长统 一安 排 ，不 准不休 ，不准 薄休 ，不准搜 班
，况则上 当月休

完 (家住 农村者 当季休 完 )，更不 准借班 ，如强行休班 ，或不经组

长 同忌 而不士、班者视为旷工 ·

第六条 夜 I’@.篮班 ·夜 间值 斑 是每 个职工 的职责 ，除怀孕六 个

月 以上 和零儿不满周岁 沐谊 班外 ，任何人不得 以任 何借 口不值班 ，

如有特殊恃 况 ，自己找水门市 下适 当人 员代替
，但必须经 门市 卫主

·

任同忌
，，值 班 时姿按 俐接 班 ，痔理 幻市 下 ，检查 门窗 ，收钦 合是否

上 锁 ，不准巡 到。车 退 ，不 准植 自外 出
，不准喝沉会客 ，不准进入

柜 合动用 筋品 。非位班 人 勿一律不 准进入 营业室 ·并要搞好室 内外

卫 生 ，食好茶炉 ·如不执行 ，根据恃 节 ，违犯其 中一狈者 罚饮 一至

五元 ，怜 节严 重者加重处址二

第七条 认英 执行
.
十不

，
柜 合纪律 ，公司汾行不定 期检查 ，

发现违犯拒 台纪律 一次罚钦 五 角 ，恃 节严 重者另行处理
·
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第 三 章 奖 励

第八 条 对表 现 突 出有特 殊贡 献如职 工 ，应 不 党 《下、 组 四定 ，

报 酬浮 动 经营责任 制 》的 限制 ，给 予适 当的物质 奖 励和特 神 奖励或

适 议记 功、晋级 。提 取 ·

(一 )能严格 执 行劳 动 管理 制度 ，欢提 同服 务质 务 ，改善服 务

态度 ，完成 国豪 计 划 ，搞好 文 明经商方 百 ，取 得显著 成绩 ，受 到广

大君 众赞 扬者 ·

(二 )在 改杏经 营 管理 ，提 高经 济效 益 ，节 约国家 资财 做 出显

者 济领 ，对 企业 贡献较大 者 。

(三 )在保 护 国家财 产 ，防一:卜或挽 孩事故 有功 ，便 国家 和人 民

利 益充 受 重 大损失 者
，

(四 )同坏人坏 事 等不 正 之 风作 斗争 ，对 经 济领域 加犯 罪敢 于

褐友检举 ，筝 迹哭 出者 ·

(五 )一 贯忠 于职 守 ，积 极 负 责 ，康 洁 举公 ，舍 已为人 ，事 迹

突 出者 ，

(六 〕维 护财 经纪 律 ，执 制不正 之风 ·争迹笑 出者 ·

第 九 条 对 职工 即 奖励 分 为 :记 功 。记 大功 。 晋级 . 提职，授

予先 进工作 者称 号 ·在 给 予上 述 架励 的 ，
一
司发 给一次 性奖金 ，在 奖

扬 基金 中 列支 。

第 十条 记功、 晋级 。提职、发 给奖 金 、授 予先 进工作 者称 号

段。，由级址提 出 ，经 职代 会每卜究通过 ，报上 级 批准 ，记入 本 人 档案
。

第十一 条 经领 导 批 准 扣工 作 时J’dj 以外 加加 班 ，发加 班工 资 。
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年 四 章 惩 罚

竿十二条 对于严 重违犯 劳动纪律
，有 下列行为之一者

评教 育未改 ，分别恃 况 给予行政 外分或 经济处罚
.

)少
/

经批

(一 )对宋服从调动 的 ，包括 组与 组之 间即调动 )，立即令弃

停职 检查 ，立 至服从 调动 为止 ·在停职检 查期 间扣发 工 资 ，改发 生

活 费每 天五角 ，并扣发 当李奖金
·

(二 )不 服从 领导 ·‘接 受教 育 ，顶撞设 肇
，蛮 不讲理 ，经教

育无效 ，立 即令其 停职检 查 ，停 职检 查 期 间 ，停发工 资 改发 生活 费

五角 ·根 据认错态度好坏 ，扣发 当季 奖金 ，或 给 予行 政 处分 ·

(三 )无 理取 闹 ·酗流 闹事 ，打架笑 人
·形 响工作秩序 ·造 成

不奥形响 者 ，令其停职检 查 ，检 查期 间停发 工资 ，每天发 生活费五

角 ，并 扣发 当季 奖贪
·后果严 重者给 予行政处 分 ·

(四 )犯有 自由主 义 ，拨弄 是非 ，形 响 团结 ，造 成不 良形 响者

扣发 当季奖金 ，经教 育沐 改 ，受行 政 处分 ·

‘五 )领导 不 以 身作则 ，滥用 职权 ，压 制群众 ，造成群 众不满

和 出现不 良后果 者 ，经职代会 讨论 ，报土 级机 关处理 ·

(六 )因工 作失 职 ，发生被盗、失 火拳故皿 按 责任者 ，除 当李

不得奖 外 ，受警 告 。记过处 分 。传 节严 萝者 ，经职代会讨 论 ，报上

级批 准 ，给 予降级 。澈 职或 开除公 职 加处分
.

(七 )违犯物价政策 ，故忌 抬 高物价 ，以次 顶好 ，少尺外 两 ·

在调价中弄 虚作 假加 ，视怜 节轻 重 ，除扣发 当季奖金 外 ，按违犯物

价 纪律 暂行规定 写 出书百粉 查 ，给 予经济 制裁和行对处 分
.

‘八 )违犯财 经纪 律 ，赊 销 蔺 品 ，娜 用公钦 或用 现金进货.帐

外经 营者 ，除扣公
一
当季奖 金外 ，要写 出书百检查 ，恃节严 室者 ，给
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予行 政 处 分
·

(九 )考劝工 作 不尽 职 ，营 4午异 加 ，每 人 次扣钦 五 角
·

(十 )凡 有上 述行 为 ，恃 节严 重 ，触犯刑 律 的 ，由司法机 关 依

法惩 处 ·

第 十 三 条 不 论 何种庞 因的迟 到。 早 退 . 离 岗 ，十 分钟 以 内罚

次五 角 ，十至 三十分 钟 罚伙 一元 ，半小 时 以上 扣发
一无 蟹 (飞掇按

旷 工处 理 )，自行 政 变换 班 时间每人 次 罚钦 五 角 ，当即 由考劫 人 员

礴 制扣钦 生 。

第十 四条 对 事 石 、犷工 的铸 忧 处 若 观 足 :

(一 )筝 假按规 定 一律 停发 工 资 。

(二 )旷工 :扩 霖 又， 名大 ，涂停 发 工 资 外 ，砒 计教 育 ，扣 发

当李奖 金 ·
连 坟旷工 吕， 7天 ，扣 发 当月 工 资 ，并 给 予普 告外 分

·

连 续旷 工 8一 10大 ，扣 .发 两月 工 资 ，并 给 予记过 外 分 ·
连 续旷 工

又i‘ 1毯大 ，洲方 三 月 工 资 ，并 始 予 亩用 文看 闪处 分
·经 批 评 教

育 尤效 ，连 续旷 工 1‘犬 动 一 立累 计旷 工 时 间沁过 3 0大 者 ·根 据

嗜自务 戊奖惩 条 例 》 ·经过 经理 提 出·职代 会讨 论 ，予以 除名 ，报

土 级备 案
·

策计 旷 工 已产 〕.4天 ，扣发 一 月工 资 ·绍 予警 告处 分 ;累计 旷

工 15， 20天 ，扣发 两月工 资 ，给 予记过处 分 ;累计 旷 工 21沪召9

天 ，扣岁 三 个 月工 资 ·给 予当用交看
一 年 的外 分 ·

第 十五 杀 抢 占住房 ，经教 育未滚 出者 ，停 职 检 查 ，检 查期 间

停发 工 资 ，每天发 生活 费五 角 ，豆 至派 出为止 ，同 时给 予行 政 记大

过 处 分
。

弟 十 六条 对 元 故 损坏 公 初 或人 为造 成 的残 损、 导 变 等 损失 片 ，
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包 赔 损失 的 线 0
一 10 。粥 ，

第十 七条 对 职工 的行政 处分 分 为 :警告。记过 、记大 过、 降

级 。亏故职。 当用 史看 、 开 除
.在 给 予行政 处分 时 ，须 经经理提 出 ，

职代 会讨论 决 定 ，报上 级批 准备 茱
.处 分 后 师共加 做法按 国务 洗

‘奖惩 条 例 》规 定执行 ·

第 五 章 附 则

第十八条 太制度 是报 据国务院 ‘奖惩条例 》 ，结合我鱼位贝

体怜况 ，经职代今讨论通过 制订 脚 .

第十九条 本制度所停。扣 发 加工 资加奖金系屠 经济处罚 ·因

此 当钻误纠正后也不补发
。

第二十条 门市卫主 任有权根据本制度满娜 ，制订奖施细则 ·

第二十一条 公 司领导有权补 充临时条钦 ，份 下期职代会讨论

退过 后增补为新细条坎 ·

第二十二条 水制度 自公布之 日起执行
。

一
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