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前  言

为建立健全企业内部激励和监督约束机制，引导、规范职工行为，保障阿拉尔盛源热电有限责任公司的正常的工作秩序，严肃纪律，对违规违纪、表现较差的管理人员进行处分，制定本标准。

本标准是对Q/SYRD 203.16－2020《行政处分管理制度》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD 203.16－2020。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司综合事务部归口。
本标准修编部门：标准化办公室

本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊

本标准审核人：程金刚 

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉

本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮
本标准所代替标准的历次版本发布情况为：
——Q/SYRD 203.16－2020《行政处分管理制度》      本标准起草人：周  莉  王  春  闫敏慧  吴姣如  丁  群
行政处分管理
范围
本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）人员违规违纪进行处分的管理职责、类别及处分程序等内容。
本标准盛源热电全体人员。

规范性应用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

Q/SYRD 2060-2021    安全生产责任制管理

Q/SYRD 2112-2021    经济责任制绩效考核管理

职责

综合事务部是盛源热电人员行政处分管理的归口部门，负责盛源热电各部门行政处分管理工作。
各部门负责本部门人员行政处分管理工作，配合综合事务部做好盛源热电人员行政处分管理工作。
处分的种类和期限
处分的种类：
警告；

停工待岗；

降岗降级。
受处分的期限：
停工待岗 1～3 天；

降岗降级 3～6 个月。
停工待岗 3 个月之内，降岗降级 6 个月之内，不得晋升工资岗级。
违纪行为及其适用的处分

有下列情形之一，经查证属实，警告，批评教育无效的，停工待岗

不服从单位正常工作安排的。
无正当理由迟到或早退（每次 30 分钟以上）的。
无故、擅自携带外人到生产车间逗留的。
违反盛源热电规定携带公共物品进出厂区。
有其他与上述情形情节相当的情形的。

员工有下列情形之一，经查证属实，批评教育无效的，停工待岗

无理取闹，打架斗殴，带小孩上班、带宠物上班的。
携带危险物品入厂的。
在禁烟区吸烟的。
上班时间打牌、下棋的。
上班串岗、擅自调换值班班次的。
擅离职守、消极怠工。
有“三违”现象但未造成后果的。
有其他与上述情形情节相当的情形的。

有下列行为之一的，给予口头警告，并督促尽快落实完成，若在规定时限内未及时完成，给予停工待岗：

列入公司重点工作计划未完成的，主要针对部门中层领导；

无故未及时处理 OA 系统中的文件，延误超过规定日期的；或标明紧急事项未按规定时间办理的；

会议组织部门未按要求编写会议纪要或未落实会议决定事项的督办；

对秘密的文件、图纸、档案、资料保管不严或销毁方式不当。
有下列行为之一的，给予停工待岗

部门在履行职责过程中，出现失误造成一定后果。
工作目标实施过程中，由于部门工作的原因，造成超期限、无效果，甚至负面影响。
对领导部署的临时性重要工作任务，贯彻落实不到位，无依据证实执行情况，存在走过场现象。
招标文件、合同文本中由于主要条款出现明显错误，而造成严重后果。
合同款项支付手续不完备，支撑性资料不齐全的。
在经济合同审计过程中，发现重大问题，并且造成一定后果，经核实属于部门原因造成的，处理部门主要负责人。
有下列行为之一的，给予降岗降级

负有领导责任的管理人员违反议事规则，个人或者少数人决定重大事项，或者改变集体作出的重大决定的。
拒绝执行党总支做出的决定、命令的。
旷工或者因公外出、请假期满无正当理由逾期不归，造成不良影响的。
违反规定应当回避而不回避，影响公正执行工作，造成不良后果的。
离任、辞职或者被辞退时，拒不办理工作交接手续或者拒不接受监察审核的。
其他玩忽职守、贻误工作的行为，造成不良后果。
压制批评，打击报复，扣押、销毁举报信件，或者向被举报人透露举报情况的。
违反规定向下级部门或者其他个人摊派或者收取财物的。
弄虚作假，误导、欺骗领导和职工，造成不良后果的。
有贪污、行贿、挪用公款、利用职务之便为自己或者他人谋取私利等违反廉政纪律行为的。

违反财经纪律，挥霍浪费公司资财的。

泄露工作秘密，或者泄露因履行职责掌握项目秘密、招投标标底的以及个人隐私，造成不良后果的。

处分的权限

对盛源热电管理人员给予处分，由任免管理人员的行政部门按照管理权限决定。

处分的程序

对管理人员的违纪处理，由综合事务部纪检监察员对违纪的管理人员提出书面处理意见，处理决定必须包括管理人员违纪事实、违纪证据、处理原因、处理依据、处理结果等五项内容。整个处理过程不得超过 15 日。按照下列程序办理：

经主持行政工作领导同意，由综合事务部对需要调查处理的事项进行初步调查；

经盛源热电党总支领导班子成员集体讨论，做出对该管理人员给予处分、免予处分决定；

综合事务部将处分决定以书面形式通知受处分的管理人员本人，并在一定范围内通报。
处分决定应当包括下列内容：

被处分人员的姓名、职务、级别等基本情况；

经查证的违法违纪事实；

处分的种类和依据；

不服处分决定的申诉途径和期限；

处分决定部门的名称、印章和作出决定的日期。

管理人员处理不服的，享有申诉权利。

处分申诉的程序

向综合事务部申辩事实与理由。

对综合事务部再次处理不服的，向盛源热电党总支申辩事实与理由，再次处理决定为盛源热电最终处理决定。

管理人员对最终处理决定不服的，还可以向一师电力公司工会提出调解和申诉。

处分决定、解除处分决定自作出之日起生效。
其他处分
对员工的警告、批评教育按《综合绩效考核管理》相关规定执行。
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