宝业恒工作规则——202202号
宝业恒违反公司制度处分工作规则
第一条 公司制定的各项规章制度，是规范全体员工的公司内部运转规则，不得违反。
第二条 公司行政财务部为违反公司制度的监督部门，人力资源管理岗为具体的实施人员。
第三条 本规则目标。引导员工学习制度学习规则，建立遵守制度、遵守规则的公司企业文化，杜绝无组织无纪律的事件发生，形成员工自觉遵守制度规则的良好习惯，逐步形成公司正常的工作秩序。
第四条 员工出勤是最基本的义务和责任，公司实行考勤管理制度、请销假备案制度，凡违反公司考勤制度规定的，按照以下标准执行：
1.迟到、早退的标准界定：上班后晚无故到岗30分钟的，下班前早无故退岗30分钟以内的为迟到早退。
一个月内迟到早退一次的，绩效部分为评价后应得绩效的90计算；一个月内迟到早退三次以内（含）的，绩效部分为应得绩效的70%计算；一个月内迟到早退超过三次的，绩效部分为应得绩效的30%计算。
2.旷工。未按照程序和标准办理请假手续，及请假到期后不能按时返岗办理销假手续的，均视为旷工；迟到早退时间累积超过30分钟的，按照每超过30分钟计算0.5个旷工日，计旷工1次。
一个月内旷工1次的，当月绩效部分按照60计算；旷工2次的，当月绩效按照30%计算；旷工3次的，视为自主严重违反公司制度规定，并自动与公司解除劳动关系，直接解除劳动关系，公司不承担赔偿责任。
3.事假、病假、丧假。按照审批程序办理报批手续的，基础工资、岗位工资均按照经批准事假、病假、丧假天数正常计算，超过批准天数的折减当月基础工资、岗位工资、补贴和补助。
子女小学、中学阶段家长会凭家长会通知不折减各项工资和补贴、补助、绩效。
4.年假。年假期间计算正常的工资、补贴和补助，按月计算的绩效按天折减，按提成计算的绩效正常计算。
5.产假。产假期间停发公司工资，按照计划生育保险赔偿金额计算。
第五条 违反公司工作流程、工作规则的，执行以下标准：
1.流程、规则中规定应做未做也未进行书面请示的，存在难点问题不反映不主动申请集中评审会议的，以及公司安排的任务不落实也不反馈经二次及以上次数叮嘱落实的，发生一次当月绩效按照90%计算；发生两次按照80%计算，以此类推；造成影响的（包括但不限于因此问题造成公司对该项目或该员工承担的项目进行重新调度调整的、造成工作延迟的）当月开始其岗位下调一级，当月绩效按照50%计算；由于造成工作延迟未经公司集中评审会议审核，造成公司形象受影响的，为严重违纪，连续六个月绩效为0，岗位下调2档。
2.公司含业务数据信息的各类数据信息（文字、数字信息等均为数据信息）未经书面批准私自对外发布的，发生一次当月绩效按照70%计算；发生两次按照0%计算；造成影响的（因此问题造成公司业务影响或造成调整技术路线的）当月开始其岗位下调一档，当月绩效按照0计算。
3.参照考核标准。参照考核标准为国家的法律法规和国家与行业专业标准（规范、规程、准则、指导意见等及类似文件），以及公司已经下发的通知、制度、办法、规则、年度工作安排等文件，涉及行政管理、人事管理、档案管理、财务管理、业务管理、流程管理、质量管理等各个方面。
公司各项规则、文件均按照《中华人民共和国资产评估法》《房地产估价规范》《城镇土地估价规程》《资产评估准则》等要求制定，并已经在公司网站（www.baoyeheng.com）公布，员工应随时对照本岗位、承担的本项目类型对照检查应做不应做、应为不应为事项，并做到履职尽责，避免违反工作流程、工作规则时间发生，不得以不知道、未看到为理由推卸责任。
第六条 年终奖。不满勤的按满勤月份比例计发年终奖；有旷工行为的，以及未按流程或未经批准对外发布数据信息造成影响的，全年不计发年终奖。
第七条 屡次违反公司制度行为。发生同类违反制度的行为三次以上的为屡次违反公司制度行为，以行政财务部发出的处分通知为准。
发生屡次违反公司制度行为的，公司可自行解除与行为人的劳动合同，且不承担赔偿责任。
第八条 处分通知、申诉制度。对认定为违反公司制度的行为，由行政财务部负责书面通知当事人，由当事人签字确认。
当事人收到违反公司制度行为通知书后有异议的，可在收到通知书后5日内向公司工会提出书面申诉。公司工会应采取个别谈话、集中辩论等方式调查取证，在收到书面申诉后5日内做出内部书面裁决。
第九条 对已经发布的公司已经下发的通知、制度、办法、规则、年度工作安排等文件有异议的，应在本规则发布之日起5个工作日内向行政财务部提出书面意见，行政财务部负责研究修订完善；没有异议的，自本规则在公司网站上（www.baoyeheng.com）发布之日起第10个工作日开始生效。
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