河北科技师范学院食品科技学院奖惩制度
一、总 则

1、为增强教职员工的工作责任感，维护正常的工作、教学秩序，提高工作效率和教学质量，现结合我院的实际情况，制定本制度。
2、学院实行的奖惩制度，坚持以精神鼓励和物质鼓励相结合、教育与奖惩相结合的原则，力求做到奖惩分明。
3、本制度适用于在我院工作的全体教职员工。

二、奖 励

1、奖励分精神奖励和物质奖励两大类。精神奖励分为公开表扬、 授予各种先进称号；物质奖励包括发放奖金或奖品。

          2、对于有下列表现之一的员工或部门，通过评定给予奖励。

(1)由于某一方面的杰出表现为学院带来巨大经济效益或社会效益的单位、部门和个人，均可授予“特殊贡献奖” ；

(2)对学院提出的合理化建议进入决策程序，经评议产生明显效果或将产生预期效果者,授予“合理化建议奖” ； 

(3)完成教学、教研、科研成绩突出者，可授予“教学质量奖”、“优秀论文奖”和“名师奖” ；

(4)在工作中取得显著业绩、完成学院目标的部门授予“目标奖” 。有效益目标、业绩突出的部门授予“事业进步奖” ；
(5)履行岗位职责、完成工作计划、综合测评优良者颁发“考核奖” ；

(6)在各项工作中成绩突出、贡献较大的，每学年按人数的15%-20%评选“优秀干部” 、“优秀员工” 。
          3、对于有下列表现之一的员工或部门，学院随时给予奖励。 

(1)廉洁奉公，弘扬正气，坚持原则，敢于抵制并揭发违法违纪的人和事的；

(2)保护学院财物，防止或挽救事故的发生，敢于与违法犯罪分子作斗争，在维护学院正常的教学（工作）秩序中成绩显著的；

(3)其他方面表现突出，学院认为应当给予奖励的。

三、惩 罚

1、惩罚分行政处分和经济处罚。惩罚可单项也可两项合并执罚。

2、对于有下列表现之一的员工或部门，学院给予行政处分。

(1)违反规章制度或失职，但造成的影响和损失较小的，要求提交检讨书，给予通报批评，另视情节处以相应的罚金；

(2)严重违反规章制度及失职，造成一定影响和损失的，或一年内第二次受到通报批评的，要求提交检讨书，给予记过处分，另视情节处以相应的罚金；

(3)重违反规章制度及失职，造成较大影响和损失的，或一年内第二次受到记过处分的，给予辞退或开除处分，另视情节处以相应的罚金，必要时追究其法律责任。

3、对于有下列表现之一的员工或部门，学院给予经济处罚

(1)违反规章制度或失职的，视有关规定或情节轻重处以罚金，较轻者罚金相当于其岗位工资的10%-30%；较重者相当于其岗位工资的40%-100%，造成经济损失的，追究其经济责任；

(2)财务不清、财产丢失或人为损坏，除处于罚金外，还需赔偿实际经济损失，严重者可作开除依据；

(3)贪污舞弊者，按其贪污舞弊金额的2-5倍处罚，并可立即开除。

4、调查及处理

由当事人的部门负责人在7天内作出调查材料和处理意见，报院长办公会审批。如需行政处分，由各部门将行政处分通知书交当事人并报学院人事处门备案；如需经济处罚，由各部门开出“违纪（失职）罚款单”，当月底前交学院财务处执行；惩罚结果均需记入本人档案。

5、有下列情况之一的，可减轻或免予惩罚：

(1)情节轻微或出于他人强迫的；

(2)主动承认错误并有改正的决心和表现的；

(3)检举揭发他人的违纪行为，情况属实的。

6、有下列情况之一的，要加重惩罚：

(1)在违纪事实面前拒不承认错误的；

(2)嫁祸于他人或屡教不改的；

(3)对检举揭发人打击报复的；

(4)教唆他人违反学院规定的。

7、按照劳动合同规定，员工因严重违反学院规章制度被辞退导致解除劳动合同，员工应负违约责任，须向学院交纳约定的违约金和赔偿金。

8、受惩罚的员工在接到书面通知后，10天内有权向学院人事处提出申诉，请求调解或仲裁。在重新裁决前，原惩罚仍然有效。

四、奖惩的实施

1、奖惩执行部门及其权限：

(1)奖惩由办公室具体操作，院长办公会审定。

(2)各部门可在学院规定的职责权限范围内对员工进行奖励或惩罚。

(3)奖励或对个人违规罚款，单次100元以下由人事处决定执行；单次100元以上须报院领导审批。

(4)对员工给予行政处分和辞退、开除处理的，按学院有关规定执行。

2、奖惩程序

(1)员工表现达到本办法奖励条件之一，在学院规定的职责权限范围内进行奖励，并做好奖励记录；专项工作奖励和超越审批权限的奖励，由员工所在部门报送事迹材料交人事处送院长办公会审议，奖励金额由学院支付。

(2)员工有违反学院规定之一的，发现其违规的任何员工都应向部门主管和人事处报告。各主管接到报告后，要及时进行核实，并报学院领导；如情况属实，
各部门应在权限范围内对违规员工进行相应的处罚并作好记录（部门主管、人事处和学院领导有责任为举报人保密）。

(3)被授权执罚的部门对员工进行惩罚要开具惩罚决定通知书，注明员工违规时间、事实和扣罚金额，如有证明人和证明材料要作好记录并保存，惩罚决定送一份给学院人事处门存档。

(4)对员工的经济处罚，由人事处和学院执行的罚款统一由学院财务处收扣。

五、责任追究

1、因工作或管理失职而发生各部门内偷盗、破坏公物、违法乱纪、徇私舞弊等问题的，部门负责人必须对当事人作出处理，造成经济损失的，要责成当事人给予赔偿并进行经济处罚。一个月内未作处理的，对该部门负责人处以相当于本人当月岗位工资的罚金。

2、各级人员有违反制度的，由上一级主管负责调查、核实，并在7天内提出处理意见，由办公室发出违纪处罚通知书。15天内未作处理的，则由学院追究部门负责人的责任，并处以相当于全院平均工作量10%的罚金。 

3、发生重大事故或违纪事件，必须追究上一级领导的责任。

(1)发生人为死亡事件的，各级主管均需承担责任，处以相当于本人当月岗位工资的罚金，并可作开除处理的依据。

(2)在校园内发生用电安全、食物中毒、人为火灾、打架斗殴事件或因管理不善而导致学生伤亡或经济损失较大的，对相关部门主管处以相当于本人当月岗位工资的罚金，严重者可作开除依据。

(3)对失职的当事人，由其主管负责提出处理意见，报主管院长批准；对各部门负责人的责任事故由人事处负责调查和处理，报院长办公会审批。经济处罚单报学院财务处执行。

六、附则

1、本制度若有与国家法律、法规相抵触的，按国家法律法规执行。

2、本制度解释权归学院办公室。
