
最新公司员工奖励机制方案(优秀5篇)
方案在解决问题、实现目标、提高组织协调性和执行力以及
提高决策的科学性和可行性等方面都发挥着重要的作用。通
过制定方案，我们可以有条不紊地进行问题的分析和解决，
避免盲目行动和无效努力。以下是小编精心整理的方案策划
范文，仅供参考，欢迎大家阅读。

公司员工奖励机制方案篇一

1、为明确奖惩的依据、标准、权限及程序，形成良好的奖惩
机制。

奖：激发员工的积极性和创造性。

惩：更好地规范约束员工的行为。

2、是公司各项规制度良好运行的保障体系。

3、是公司各项业务完成效果的评价体系。

1、行为规范类：适用于所有员工；（惩：约束全员行为）

2、管理操作类：适用于所有具有管理职能的员工；（惩：保
障各类管理制度运行）

3、经营效益类：适用于各部门以及有特殊经营贡献的个人；
（奖：业绩好或为企业发展有贡献）

1、奖惩有依据的原则：奖惩依据是公司的各项规章制度，员
工的岗位描述及工作目标等。

2、奖惩及时的原则：为及时的鼓励员工对公司的贡献和正确
行为以及纠正员工的错误行为，使奖惩机制发挥应有的作用，



奖惩必须及时。

3、奖惩标准严格的原则：员工的表现只有较大幅度地超过公
司对员工的基本要求，才能够给予奖励；员工的表现应达到
公司对员工的基本要求，当员工的表现达不到公司对员工的
基本要求，应给予相应惩戒。

4、奖惩公开的原则：为了使奖惩公正，公平，并达到应有的
效果，奖惩结果必须公开。

5、奖惩公正的原则：防止公司员工特权的产生，在制度面前
公司所有员工应人人平等，一视同仁。

公司员工奖励机制方案篇二

一、总经理及副总经理对分管部门正常工作未进行指导、监
督造成无序工作后果，一次罚款50元—200元。

二、主管生产领导因管理不善，影响生产任务完成，罚管理
不善者500元；造成重大问题报董事会研究处理。

三、总经理及副总经理对公司员工及管理人员反映直接影响
公司的消防、安全、生产、质量、声誉等各类突出事件的问
题，不及时组织指挥解决或解决不了又不上报研究解决方法
属工作渎职，造成后果根据损失部分罚款20%以上。

四、公司各职能部门负责人、车间主任及副主任，经公司领
导检查对照职责确认，对本单位工作不履行职责，工作消极
渎职，完不成日常工作和公司布置的中心工作的；不服从总
经理、副总经理分管的工作安排一次性罚款50元，当月发生
二次以上取消职务补贴，责成书写检查；对员工反映危害公
司安全和危害经济损失的行为隐患不劝阻，不制止，不汇报，
不组织，不服从指挥解决的各类突出事件，造成后果的根据
损失大小给予10%以上处罚。



五、专职质检员、统计员在生产过程中精心工作检出或发现
批质量事故并未出厂前整改完善者一次奖励100—1000元，如
不负责渎职者罚款100—1000元，二次以上调离工作岗位。

六、全年完成任务好的除年终奖金外，无事故的各层管理者
在中心工作突出，安全预防突出，生产质量突发事故处理及
时，未造成损失，维护公司名誉可奖励200—20xx元。

公司员工奖励机制方案篇三

1、一个月内做到礼貌优秀者奖5分。

2、一个月内做到转接电话无误者奖5分。

3、一个月内考核记国内外常用电话号码，成绩最佳5分。

4、对待自己的本职工作认真负责，能及时发现工作中所存在
的问题者奖3分。

5、服务周到热情，受到客人表扬者，每人次奖3分。

6、能够积极配合并支持部门工作，在工作需要时自愿加班者
每人次奖5分。

(1)仪容仪表。

1、上班时间一律穿制服，并保持制服整洁，违者扣2分。

2、上班时间一律佩戴工牌，违者扣2分。

3、上班时间应检查并整理自己的仪容，要求画淡妆，头发应
梳理整齐，违者扣2分。

4、不准留长指甲，不准涂指甲油，违者扣2分。



5、不准在总机内穿拖鞋，或不穿鞋，违者扣3分。

6、在工作中应注意随时用礼貌用语，例如客人需要帮助而又
不马上为其提供服务时应讲“对不起，请稍等”如有事需询
问客人时要讲“对不趣，请问”“得到答复时要讲谢谢”等，
如工作中语言便态度冷淡，将据情节严重性给予扣3分以上处
理。

7、待客一下要耐心，服务要热情周到，对客人所提出的头号
题要耐心解答违者扣2分。

8、接到酒店内上级领导的电话应对其进行称呼，并问好违者
扣2分。

(2)工作态度

1、无故不参加部门培训，会议者每人次扣3分。

2、上班时间心不在焉，带有绪工作者扣3分。

3、工作态度懒散，接听电话缓慢每人次扣5分。

4、上班时间不准接听私人电话，违者将据情节严重性给予
扣2分以上处理。

5、上班时间不准看书，看报做与工作无关的事，违者扣3分。

6、上班时间应保持总机房内安静，不得大声说笑，打闹等，
违者将据情节严重性给予扣3分以上处理。

7、接听电话时无论什么情况都不得与客人顶撞，违者扣3分。

8、接听电话时不耐心，无故挂掉对方电话者扣3分。

9、夜班接线生睡觉，造成工作失职者一次扣5分。



(3)岗位职责

1、认真做好交接班工作，如发现因交接班不清楚造成后果的
扣3分。

2、认真做好叫醒工作，如发现忘记叫醒而造成客人投诉者
扣5分。

3、认真做好为客留言服务，如发现忘记将客人留言进传达而
造成客人投诉者扣5分。

4、接进电话时应重复客人所讲的分机号码，正确无误主可转，
如转接电话时粗心大意，造成转错电话每人次扣3分。

5、熟记酒店内所有分机号码，如出现因分机号记不清楚而出
现转错电话或耽误客人人时间扣3分。

公司员工奖励机制方案篇四

第1条（目的）根据国家职工奖惩条例的有关规定及深圳市政
府有关的劳动法规和政策，结合公司的实际情况制定本条例。

第2条（适用范围）本细则适用于公司所有正式员工。

第3条（责任与权限）

3-1对在公司生产经营工作中做出特殊贡献的员工给予荣誉称
号鼓励和物质奖励；对违反公司管理制度、劳动纪律及在生
产、经营工作中给公司造成损失和侵害公司利益的员工给予
行政处分和经济处罚。

3-2此规则的解释权归行政及人力资源部。

第4条（奖励）



对有下列表现之一的员工应当给予荣誉称号鼓励和奖金奖励。

4-1在完成生产、经营和工作任务，提高产品产量、质量，拓
展销售渠道，改进企业经营管理，提高生产工艺技术水平等
方面，有特殊贡献的或发明创造取得显著成绩的。

4-2提出合理化建议或通过技术革新在提高工作效率、节约公
司资财和能源等方面取得明显经济效益的。

4-3保护公司财产，防止或挽救事故，使公司免受重大损失的。

4-4为维护公司正常的生产工作秩序和治安环境，勇于向破坏
行为作斗争，有显著功绩的。

4-5因其它特殊贡献应当给予奖励的。

荣誉称号和奖金分为以下三等：

等级奖金额

一等1500元－3000元

二等800元－1500元

三等300元－800元

4-6对有特殊贡献的集体也可以采用集体奖励的办法。例如采
用集体记功的形式予以奖励

4-7有特殊贡献的也可在给奖金的同时辅之以晋级奖励。

4-8奖励人员由所在部门申报书面材料，对可以直接计算出经
济效益的，给予荣誉称号和奖金，提奖额应与创造的效益额
挂钩，各部门申报的材料交人事部核准，由人事部提出意见，
报总经理批准。



第5条（处罚）

对有违纪行为的员工坚持教育和处罚相结合的原则，根据情
节给予批评教育，经教育不改的给予行政处分和经济处罚直
至辞退。

第6条（处罚细则）

6-1工作责任心不强或违反生产技术操作规程，造成产品降级、
报废、返工或设备损坏事故的，视其一次造成损失的严重程
度按以下规定给予处分（一次损失金额较小但一个月内多次
发生的可以合并计算）。

直接损失价值处分种类

100元－500元书面警告

500元－1000元书面严重警告

1000元以上解除劳动合同

6-2工作严重失职或违章办事，在公司物资供应、产品销售活
动中给公司造成损失的，视其在事故中所应承担责任的大小，
责令其赔偿全部或部分损失，并根据其损失金额按以下规定
给予处分：

损失金额处分种类

100元－1000元书面警告

1000元－20xx元书面严重警告

20xx元以上解除劳动合同



6-3不服从公司的正常工作调动，公司下达调动通知后过期二
天本人拒不到岗的予以书面严重警告。书面严重警告后无悔
改表现三天内仍不到岗的予以辞退。

6-4员工违反下列规定之一的，由人事部或主管级以上人员对
其进行相应处罚：

1）不按规定佩戴劳动安全防护用品者，罚款50元。

2）在上班时间睡觉者，罚款50元。

3）上班时间看与业务无关的书籍、报刊、杂志、影碟者，罚
款50元。

4）在非吸烟区内吸烟者，罚款50元。

第7条（处分）

违纪人员由所在部门（涉及治安管理的由保安部门）向人事
部申报书面材料提出意见，经人事部研究处理。

公司员工奖励机制方案篇五

1、为明确奖惩的依据、标准、权限及程序，形成良好的奖惩
机制。奖：激发员工的积极性和创造性。惩：更好地规范约
束员工的行为。

2、是公司各项规制度良好运行的保障体系。

3、是公司各项业务完成效果的评价体系。

4、是全员积极出谋划策、开拓革新的激励体系。

1、行为规范类：适用于本公司、特殊岗位可以根据经营特色



予以适当调整；（惩：约束全员行为）

2、管理操作类：适用于所有中高层管理人面以及具有管理职
能的部公基层员工；（惩：保障各类管理制度运行）

3、经营效益类：适用于集团各职能部门、业务部门、团体以
及有特殊经营贡献的个人；（奖：业绩好或为企业发展有贡
献）

1、奖惩有依据的原则：奖惩在依据是公司的各项规章制度，
员工的岗位描述及工作目标等。

2、奖惩及时的原则：为及时的鼓励员工对公司的贡献和正确
行为以及纠正员工的错误行为，使奖惩机制发挥应有的作用，
奖惩必须及时。

3、奖惩标准严格的原则：员工的.表现只有较大幅度地超过
公司对员工的基本要求，才能够给予奖励；员工的表现应达
到公司对员工的基本要求，当员工的表现达不到公司对员工
的基本要求，应给予相应惩戒。

4、奖惩公开的原则：为了使奖惩公正，公平，并达到应有的
效果，奖惩结果必须公开。

5、奖惩公正的原则：防止公司员工特权的产生，在制度面前
公司所有员工应人人平等，一视同仁。

行政类：

行政奖惩：通报表扬、记小功、记大功。行政处罚：通报批
评、记小过、记大过、解除劳动合同。

经济类：

经济奖惩：奖金、奖品和旅游度假、考察奖励。经济处罚：



罚款等。

专项奖励类：

专项奖励指对员工在专项事件优异所进行的奖励，包括年度
优秀员工奖、年度优秀管理者奖、伯乐奖、金点子奖、开源
节流和其他特别奖励等。

累计奖惩：

惩罚：2次通报批评记为1次小过，2次小过记为1次大过，2次
大过公司与其解除劳动合同。

奖励：2次通报表扬记为1次小功，2次小功记为1次大功，2次
大功公司一性奖励500元。

功过相抵：

凡处分期间有立功表现的员工，公司将依照功过相抵的原则
酌情予以撤销处分的处理。一次通报表扬抵一次通报批评，
一次记小功抵一次记小过，一次记大功抵一次记大过。


