
对员工违规行为的处理、执行、记录

 益处：无论你在聘用新员工时多么小心，对于他们的某些行为，你仍然很难表示赞

同。这令人十分尴尬。你又该如何处理呢？ 
 附件中的六个文档或许能对你有所帮助。 

o 文档 1：处分管理方针：根据严重程度，对员工进行惩罚。 
o 文档 2：处分执行步骤：执行对员工的处分可以根据列表中的步骤进行。 
o 文档 3：处分记录表：根据表中的提示填写，你就可以得到一份详尽的处

分执行记录。 
o 文档 4：处分方法模本：可以根据个人需要对其进行编辑整理。 
o 文档 5 和文档 6：口头及书面警告样本。 

 你是否公平，对某一个人或小团组是否存在歧视？完备的记录将是最有力的证明。

长期保留记录，你能从中看到员工的进步或退步，这是对你勤奋工作的回报。 

特点：员工处分记录具备以下特点： 

处分管理方针：

 明确提出员工的行为准则。 
 根据严重程度，对员工的不良行为进行分类--并指出相应的处理措施--轻度的，对

其进行口头警告；严重的，则会被辞退。十四种轻度不良行为将会受到口头或书面

警告，十二种严重不良行为会被立即停职或辞退。 
 对留职察看，停职及解雇进行分别叙述。 

处分执行步骤： 

 列出了就与当事员工进行会谈你所应考虑的相关事宜和执行步骤。 

处分记录表： 

 列出了所有相关提示，利于口头或书面警告记录的完整性。 

口头及书面警告样本 

 操作简单。可在计算机上编辑完成或手写。 
 模式化。当事员工也可得到文件副本；也能存储在个人文件夹。 

1.处分管理方针

目的：确立员工行为、表现及责任准则，以利于员工进行自我纠正和自我改善。

 

确立这些准则并非要限制任何人的权力，而是帮助大家更加和谐地工作，这样

才能确保向客户提供有效且优质的服务。



确立的准则是合理的。它允许员工某些必要的个人行为，这些行为必须是安全

有效的。上级或部门主任会时刻提醒员工遵守部门规章，一旦部门规章有所调

整，他们会立即通知员工。

公司相信如果明确提出要求，员工会遵守要求并愿意这么做。上级的责任之一

即是要让员工知道该如何完成工作。而且，公司的方针是使每一位员工得到足

够的机会充分表现自己。

方针：处分等级逐级上升，给予当事员工足够的机会纠正错误。其中并没有明

确规定多少次口头警告后才给予书面警告或多少次书面警告后才予以解雇。具

体处分措施视以下因素而定：

· 违反了哪些规定 

· 违规行为的严重程度 

· 时间间隔及员工对先前处分的反应 

· 员工以往的工作表现 

例外：对于一些严重不良行为，如斗欧、盗窃、武力威胁、出售或使用毒品、

滥用公司酒精用品等，解雇是被最先采用也是唯一适用的处分措施。公司会在

对事件情形，以往处理惯例及当事环境进行调查和分析后决定采用何种处分。

通常，多次口头警告后会给予书面警告，其后予以解雇。对于时间间隔短、员

工无意悔改的情况，也会采取上述步骤。 

特殊违规及处罚方式

A类违规行为及处罚：

· 第一次违规：给予口头或书面警告

· 第二次违规：予以停职或解雇 

B类违规行为及处罚：

· 第一次违规：予以停职或解雇 

A类违规行为包括：

· 替代其他员工打卡

· 唆使其他员工替代打卡，或未经许可更换作息卡

· 迟到且无合理理由 

· 未事先通知或出示假条而无故缺勤 

· 在非午餐及休息时间，未获上级许可，离开工作岗位或在休息

室休息 

· 随意丢弃公司财物 

· 任意破坏公司财物 



· 早退或迟到 

· 打扰他人工作 

· 工作效率极低或不努力 

· 违反公司管理制度 

· 不注意保持工作环境卫生 

· 危及他人安全 

· 诽谤他人或散布谣言 

A类违规行为包括：

· 利用公司财物进行赌博 

· 占有或出售公司麻醉用品

· 工作时间酗酒 

· 鼓动他人利用公司财物进行斗欧 

· 未经许可私藏、挪用他人或公司财物 

· 故意破坏公司财物 

· 拒绝执行上司、上级或管理人员的合理工作指派 

· 求职期间故意隐瞒健康状况或其他重要事实真相 

· 拒绝完成被指派的工作 

· 未事先通知或无可接合理理由，连续旷工两天 

· 轻度偷窃行为 

· 未经公司管理人员的许可占用属于公司财物的枪支或炸药

留职察看：予以书面警告后，当事员工会受到留职察看。在此期间，没有加薪、

假期和升职机会，但仍保留原有福利。

调查性停职：由于严重的违规行为，员工会被勒令停职，最长为三天。

如有必要进行全面的调查，当事员工会被给予调查性停职。

调查后： 

· 如有必要予以解雇，员工将不会得到调查性停职期间的薪水--解雇自通知日

有效。 

· 如被确认为违规行为，没有必要予以解雇，员工将收到警告通知书，并不会

得到调查性停职期间的薪水；或处以处分性停职。

· 如未被确认为违规行为，员工会在规定时间内恢复工作，并得到补偿。

处分性停职

处分性停职时间不超过三天。除受到调查性停职外，作为对违反公司管理制度

的惩罚，还有可能受到处分性停职。由于严重或多次违规行为，员工将调离现

任岗位；尽管调查性停职期间无严重违规，但仍有多次轻度违规并受到口头或

书面警告，公司将对当事员工进行罚款处罚。违反出勤规定的员工通常不会受

到处分性停职处罚。



即刻停职

如需立即采取措施，上级会给予即刻停职。

解雇

由于严重违规，员工会被解雇。或者员工已受到书面警告，由于情况较严重，

公司最终决定辞退该员工，则员工不再拥有选择离职方式——辞职、失业或退

休——的权力。 

2.处分工作执行步骤 

主要步骤如下： 

会谈前

· 安排与员工的私人会谈。不要在公众场合宣布对员工的处分。 

· 做好会前的准备工作，备足相关事件的资料，弄清要提问的问题，查看以往

的处理惯例记录。

会谈中

· 若员工事先并不了解会谈的目的，应解释清楚。 

· 告知其表现与公司规定的差异。 

· 向员工陈述公司的处分管理方针，并告知已采取的或即将采取

的处分措施。

· 使员工有机会对提出的问题作出回答，对其行为进行解释或辩

解。 

· 对员工的辩解表示理解并保证加以考虑。 

· 告诉员工你期望他/她能改变其行为。举例并提出建议

· 表达你对其能力的信任并相信他/她能改变其行为。 

· 确认员工已了解问题的所在并能改变其行为。 

· 告知员工你会将会谈内容记录在案。 

· 向员工再一次保证你很希望再与其共同工作。 

会谈后

· 整理总结会谈纪要。 

· 一旦决定给予书面警告，应确保员工签署相关文件。 

· 员工应在会谈的第二天接到会谈机要及处分决定的副本。

· 若员工有其他上级，他们也应接到会谈机要及处分决定的副本。

并强调该文件属于保密性文件，不得向他人传阅。

· 监督员工的行为表现，以确保问题已得到纠正。

3.处分记录表 



在会谈后，应根据记录整理汇总文件。填写该记录表能保证文件的完整性。

口头警告

确保所有的口头警告都有书面记录。口头警告能够避免过多的正式警告。完整

的文件应包括： 

· 员工姓名 

· 予以口头警告的日期

· 违规记录 

· 对员工期望的详尽表述

· 员工的解释或其他重要资料 

口头警告记录示例 

1）今天，我与[员工姓名]就其出勤情况进行了谈话，并提出口头警告。自一月

一日以来的十七天中，[员工姓名]共缺勤十二天。[员工姓名]回答道：“你不

能让人在生病时也坚持工作。”她对口头警告有异议。我告诉她，如有必要她

可以请病假，但如果医生没有特别要求希望她能坚持上班。

[签名]

[日期]

书面警告 

与口头警告相比，书面警告更正式，处分级别也有所上升。

完整记录应包括： 

· 员工姓名 

· 会谈日期 

· 违规记录 

· 关于先前会谈及就该问题提出的口头警告的参考内容 

· 对员工期望的详尽表述

· 员工的解释或其他重要资料 

· 关于你相信该员工今后能改正其行为的表述 

· 员工签名--若员工拒绝，应在签名处明确指出你曾让员工在此

签名但遭到拒绝。 

4.[公司名称]处分处理计划书 

违规行为

[公司名称]已确定一套处分制度。该制度的目的在于使员工有足够的机会纠正

已出现的错误，而非惩罚。



员工在了解了公司的规章后，就会自觉遵守。

立即处分处理 

[公司名称]认为某些违规行为应立即受到停职或解雇处理，则该员工不再有机

会纠正其错误。以下行为应受到立即处分处理：[严重违规行为（如暴力行为）]

处分处理执行步骤 

若员工不能遵守[公司名称]的规章，他/她将有三次机会纠正其错误行为。

1）重申[公司名称]的规章，口头指出其违规行为。另外，还会告知其再次违规

的后果。若口头警告后不再发生类似问题，就不会给予进一步的处分。 

2）若再次违规，通过书面形式指出其违规行为，并再次重申[公司名称]的相关

规定。另外，告知若再次违规会处以不带薪停职处分，员工仍有机会改正其行

为。若不再发生类似问题，就不会给予进一步的处分。

3）若口头和书面警告都没有产生效果，员工将被停职，并被告知若再次违规将

予以立即解雇，并不再予以警告。 

[公司名称]保留采取处分处理步骤的权力，可以根据违规的严重程度、频度和

种类予以相应的处分。 

文件记录

[公司名称]将保留完整的处分执行记录。该报告将存入员工的个人档案中。若

（ ）年后，该员工没有受到进一步的处分，其个人档案中仍将保留该记录，但

不再作为其个人资料的一部分。 若对报告中的处分没有任何异议，该报告将用

于以后的相关处理。 

5.口头警告样本 

员工姓名： 

口头警告处理日期： 

违规详细记录： 

对员工期望的详细表述： 

员工个人解释及其他重要资料： 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　上级签

名



　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 日期

6.书面警告记录样本 

员工姓名：

会谈日期：

违规详细记录： 

就违规问题进行的先前会谈记录： 

对员工期望的详细表述： 

员工意见： 

上级意见： 

员工签名　　　

或于（ 　　　　　）要求员工签署书面警告但遭到拒绝。

上级签名　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期


