 员工激励制度

一、目的 
　  为了使企业创造更多的效益、员工在工作中付出最大的努力，特规定此制度。 
二、激励原则 
　　（一） 基本原则 
　　1.　原则之一：激励要因人而异 
　　由于不同员工的需求不同，所以，相同的激励政策起到的激励效果也会不尽相同。即便是同一位员工，在不同的时间或环境下，也会有不同的需求。由于激励取决于内因，是员工的主观感受，所以，激励要因人而异。 
　　2.　原则之二：奖励适度 
　　奖励和惩罚不适度都会影响激励效果，同时增加激励成本。奖励过重会使员工产生骄傲和满足的情绪，失去进一步提高自己的欲望；奖励过轻会起不到激励效果，或者使员工产生不被重视的感觉。惩罚过重会让员工感到不公，或者失去对公司的认同，甚至产生怠工或破坏的情绪；惩罚过轻会让员工轻视错误的严重性，从而可能还会犯同样的错误。 
　　3.　原则之三：公平性 
　　公平性是员工管理中一个很重要的原则，员工感到的任何不公的待遇都会影响他的工作效率和工作情绪，并且影响激励效果。取得同等成绩的员工，一定要获得同等层次的奖励；同理，犯同等错误的员工，也应受到同等层次的处罚。如果做不到这一点，管理者宁可不奖励或者不处罚。 
　　4.原则之四：奖励正确的事情 
　　如果我们奖励错误的事情，错误的事情就会经常发生。这个问题虽然看起来很简单，但在具体实施激励时就会被管理者所忽略。管理学家米切尔.拉伯夫经过多年的研究，发现一些管理者常常在奖励不合理的工作行为。 
　　（二） 高级原则 
　　企业的活力源于每个员工的积极性、创造性。由于人的需求多样性、多层次性、动机的繁复性，调动人的积极性也应有多种方法。综合运用各种动机激发手段使全体员工的积极性、创造性、企业的综合活力，达到最佳状态。 
     1. 激励员工从结果均等转移到机会均等，并努力创造公平竞争环境。 
     2. 激励要把握最佳时机。 
　　    ——需在目标任务下达前激励的，要提前激励。 
　　    ——员工遇到困难，有强烈要求愿望时，给予关怀，及时激励。 
　   3. 激励要有足够力度。 
　　    ——对有突出贡 献的予以重奖。 
　　    ——对造成巨大损失的予以重罚。 
　　　　——通过各种有效的激励技巧，达到以小博大的激励效果。 
　　 4. 激励要公平准确、奖罚分明 
　    　——健全、完善绩效考核制度，做到考核尺度相宜、公平合理。 
　    　——克服有亲有疏的人情风。 
　    　——在提薪、晋级、评奖、评优等涉及员工切身利益热点问题上务求做到公平。 
　　 5. 物质奖励与精神奖励相结合。
     6.  正激励与负激励相结合。
        所谓正激励就是对下属的符合组织目标的期望行为进行奖励。所谓负激励就是对下属违背组织目地的非期望行为进行惩罚。正负激励都是必要而有效的，不仅作用于当事人，而且会间接地影响周围的其他人。公司激励下属必需坚持以正激励为主、负激励为辅，应通过积极的、正面的激励保持员工队伍的蓬勃朝气、昂扬锐气与浩然正气，形成团结向上、开拓进取的良好局面。 
三、激励措施 
　　1. 荣誉激励 
　　对员工劳动态度和贡献予以荣誉奖励，如会议表彰、发给荣誉证书、光荣榜、外出培训进修、推荐获取社会荣誉、评选星级标兵等。 
　　2. 关心激励 
　　对员工工作和生活的关心，如建立员工生日情况表，总经理签发员工生日贺卡，关心员工的困难和慰问或赠送小礼物。 
　　3. 竞争激励 
　　提倡企业内部员工之间、部门之间的有序平等竞争以及优胜劣汰。 
　　4. 物质激励 
　　增加员工的工资、生活福利、发放奖金、奖励住房、生活用品、工资晋级。 
　　5. 处罚（负激励） 
　　激励并不全是鼓励，按照激励中的强化理论，激励可采用处罚方式，即利用带有强制性、威胁性的控制技术，如批评、记过、记大过、降职、开除等来创造一种令人不快或带有压力的条件，以否定某些不符合要求的行为。 
四、 关于激励的一些建议： 
　　在具体的管理实践中，有些激励措施往往并不奏效，甚至适得其反。怎样才能有效地激励员工呢？下面这些建议可能会对公司有所帮助。  
　　1. 为员工安排的职务必须与其性格相匹配。 
　　每个人都有自己的性格特质。比如，有的人安静，另一些人则活跃；一些人而相信自己能主宰环境，而另一些人则认为自己成功与否主要取决于环境的影响；一些人喜欢高风险的具有挑战性的工作，而另一些人则是风险规避者。员工的个性各不相同，他们从事的工作也应当有所区别。与员工个人相匹配的工作才能让员工感到满意、舒适
2. 为每个员工设定具体而恰当的目标。 
　　有证据表明，为员工设定一个明确的工作目标，通常会使员工创造出更高的绩效。目标会使员工产生压力，从而激励他们更加努力地工作。
　　3. 对完成了既定目标的员工进行奖励。 
    4. 针对不同的员工进行不同的奖励。 
　　人的需求包括生理需求、安全需求、社会需求、新生需求和自我实现需求等若干层次。当一种需求得到满足之后，员工就会转向其它需求。由于每个员工的需求各不相同，对某个人有效的奖励措施可能对其他人就没有效果。
5. 奖励机制一定要公平。
五、员工激励奖惩方案
（一）员工奖励分为如下四种：
l、嘉奖：每次加发3天奖金，并于年终奖金时一并发放。
2、记功：每次加发10天奖金，并于年终奖金时一并发放。
3、大功：每次加发1个月奖金，并于年终奖金时一并发放。
4、奖金：一次给予若干元奖金。
（二）有下列情况之一者，予以嘉奖：
1、品行端正，工作努力，能适时完成重大或特殊交办任务者。
2、拾物不昧(价值300元以上)者。
3、热心服务，有具体事实者。
4、有显著的善行佳话，足为公司工厂荣誉者。
5、忍受极为困难、肮脏难受的工作足为楷模者。
（三）有下列情况之一者，予以记功：
1、对生产技术或管理制度建议改进，经采纳施行，卓有成效者。
2、节约物料或对虚料利用，卓有成效者。
3、遇有灾难，勇于负责，处置得宜者。
4、检举违规或损害公司利益者。
5、发现职守外故障，予以速报或妥为防止损害足为嘉许者。
（四）有下列情况之一者，予以记大功：
1、遇有意外事件或灾害，奋不顾身，不避危难，因而减少损害者。
2、维护员工安全，冒险执行任务，确有功绩者。
3、维护公司或工厂重大利益，避免重大损失者。
4、有其他重大功绩者。
（五）有下列情况之一者，予以奖金或晋级：
1、研究发明，对公司确有贡献，并使成本降低，利润增加者。
2、对公司有特殊贡献，足为全公司同仁表率者。
3、一年内记大功2次者。
4、服务每满5年，考绩优良，未曾旷工或受记过以上处分者。
 （六）员工惩罚分为五种：
    1、警告：每次减发3天奖金，并于年终奖金时一并减发。
    2、记过：每次减发10天奖金，并于年终奖金时一并减发。
    3、大过：每次减发一个月奖金，并于年终奖金时一并减发。
    4、降级：降级使用，相应核减薪资。
    5、开除：予以解雇。
 （七）有下列特殊情况之一者，予以警告：
l、未经许可，擅自在厂内推销物品者。
2、上班时间，躲卧休息，擅离岗位，怠忽工作者。
3、目个人过失致发生工作错误，情节轻微者。
4、妨害生产工作或团体秩序，情节轻微者。
5、不服从主管人员合理指导，情节轻微者。
6、不按规定穿着服装或佩挂规定标志或穿拖鞋上班者。
    7、不能适时完成重大或特殊交办任务者。
 （八）有下列情况之一者，予以记过：
    1、对上级指示或有期限命令，无故未能如期完成，致影响公司权益者。
    2、在工作场所喧哗、嬉戏、吵闹，妨碍他人工作而不听劝告者。
    3、对同仁恶意攻击或诬害、伪证，制造事端者。
    4、工作中酗酒致影响自己或他人工作者。
5、未经许可不候接替先行下班者。
    6、因疏忽致机器设备或物品材料遭受损害或伤及他人者。
    7、未经许可携带外人入厂参观者。
 （九）有下列情况之一者，予以记大过：
    1、擅离职守，致公司蒙受重大损失者。
    2、在工作场所或工作中酗酒滋事，影响生产、业务、事务等团体秩序者。
    3、损毁涂改重要文件或公物者。
    4、怠忽工作或擅自变更工作方法，使公司蒙受重大损失者。
    5、不服从主管人员合理指导，屡劝不听者。
    6、拒不接受调班者。
    7、工作时间内，作其他事情，如睡觉、玩电脑游戏、下棋、阅读等。
    8、一个月内旷工5日者。
    9、机器、车辆、仪器及具有技术性的工具，非经使用人及单位主管同意擅自操作者(如因而损害井负赔偿责任)。
    10、其他重大违规行为者(如违反安全规定措施，情节重大者  )。
 （十）有下列情况之一者，予以开除(不发资遣费)：
    1、对同仁暴力威胁、恐吓、妨害团体秩序者。
    2、殴打同仁，或相互殴打者。
    3、在公司厂区、宿舍内赌博者。
    4、偷窃或侵占同仁或公司财物经查事实者。
    5、无故损毁公司财务，损失重大或第二次损毁涂改重大文件或公物者。
    6、未经许可，兼任其他职务或兼营与本公司同类业务者。
    7、在公司服务期间，受刑事处分者。
    8、一年中记大过满2次功过无法平衡抵消者。
    9、无故连续旷工3日或全月累计旷工6日或1年旷工达12日者。
    10、煽动罢工或罢工者。
    11、吸毒品者。
    12、散播不利于公司的谣言者或挑拨劳资双方感情者。
    13、伪造或变造或盗用公司印信者。
    14、携带刀枪或其他违禁品或危险品入厂(公司)者。
    15、在工作场所制造私人物件或唆使他人制造私人物件者。
    16、故意泄漏公司技术、营业上的机密致公司蒙受重大损害者。
    17、利用公司名誉在外招摇撞骗，致公司名誉受损害者。
    18、明示禁烟区内吸烟者。
    19、参加非法组织者。
    20、擅离职守，使公司蒙受损害者。
    2l其他违反法令或本规则规定情节重大者。
（十一）员工功过抵消规定
    l、嘉奖与警告抵消。
    2、记功1次或嘉奖3次，抵消记过1次或警告3次。
3、记大功1次或记功3次，抵消大过1次或记过3次，员工功过抵消以发生于同一年度内者为限。
六、公司评优方案
（一）评优分类及名额 
1、优秀部门：1个。  
2、优秀员工：共3名。
3、进步奖：全公司评选出1名进步奖。
4、全勤奖：人数不限。
（二）评选方式  
1、优秀部门：部门自荐或推荐，直接申报后经领导审批通过。
2、优秀员工：部门推荐，经部门同意审批通过  
3、进步奖：部门推荐，经部门同意审批通过
4、全勤奖：自荐
（三）评选标准 
1、优秀部门评选标准  
1）完成公司所下达的目标计划； 
2）部门有较强的凝聚力和集体荣誉感，离职率低； 
3）以团队合作为主要目标，能保质保量的完成公司下达的目标任务，部门业绩突出。  
4)保持良好的状态和工作效率，即使在最艰苦的时期，也保证良好的状态，员工精神状态良好；
5）能够较好的完成部门间沟通与各部门接口流畅，获得其他部门的认可以及好评；  
6）部门的每个员工都能保质保量完成公司规定的任务。     
7）能够完成上级交给的其他日常事务性工作。  
2、优秀员工评选标准 
1）任职满一年；  
2）有优良的思想品德和个人操守；  
3）员工的口碑良好，工作中与同事良好合作；
4）爱岗敬业，对本职工作有深刻理解；  
5）态度良好, 具有强烈的使命感和责任心，积极主动，出现问题都能以积极负责的方式处理，并能克服困难完成任务；  
6）对本职工作积极主动，认真热心，成绩显著得到各部门和部门同事的一致认可；  
7）对公司忠诚，对同事团结，对领导尊重，对客人礼貌； 
8）全年无警告以上处罚
3、进步奖评选标准  
1）遵守公司管理规定，对工作岗位的热爱、任劳任怨，服从上级安排。  
2）所在岗位工作操作熟练，质量标准掌握良好，无生产安全、质量重大事故。  
3）关心、团结公司同事，并能得到公司其他人员的一致认可。 
4）职业技能，综合素质，所承担工作的难易度和工作效率或范围等方面有突出进步和显著提高，表现出色。
5）工作认真，与前一年相比，工作效益大幅提升。 
4、全勤奖评选标准  
1）本年度迟到、早退超过6次者否决。  
2）本年度中除国家规定的法定节假日及公休日外，请假超过96小时者否决。
（四）奖励标准  
1、获奖的优秀部门，颁发优秀部门荣誉证书，并给予1200元奖励。  
2、获优秀员工的同志，颁发优秀员工荣誉证书，奖金600元。 
3、获优秀员工进步奖的同志，颁发优秀员工进步奖荣誉证书，并给予500元奖励。 
 4、获全勤奖同志，颁发全勤奖荣誉证书，并给予300元奖励。
（五）其他  
各部门根据评选项目组织本部门评选，分为自荐与推荐两种，根据实际情况选择最符合项目申报且只享有一次申报机会，荣誉称号不可兼得，先进部门除外；由部门经理签字认可后方产生评选效力。
七、附 则
   本管理规定由综合管理部负责解释和修订。

※ 支持性文件与记录（附表）
A、《员工奖励申报单》   B、《纪律处罚通知单》
C、《年度奖励统计表》   D、《年度处罚统计表》
E、《“年度优秀部门”申报审批表》  
 F、《“年度优秀员工”申报审批表》




第 11 页 共 11 页

