中创建设工程有限公司不履责处理实施办法


不履职行为的处理实施办法（试行）

为使公司工作管理人员更加有效履行职责，规范工作行为，促进项目管理标准化、规范化、精细化，真正做到“标准成为习惯、习惯符合标准、结果达到标准”，全面提高本公司项目建设管理水平。根据国家法律、法规、条例、部门规章并结合本项目实际情况，特制定本办法。本办法适用于处理工作过程中不忠诚履行职责的工作行为。

不履职行为是指与项目有关的工作人员未能履行本岗位的职责，没有进行风险防控，玩忽职守，或与利益相关人串通勾搭，造成公司利益受到损失的不良影响行为。

1、关于不履职处罚实施细则

	序号
	市场经营处
	单位
	扣罚约金标准（元）
	备注

	1
	泄露（出卖）公司报价或机密
	元/次
	100000
	适用公司所有人

	2
	没有完成公司规定的经营任务
	元/个
	200
	责任人：经营人员

	3
	没人完成公司规定的分公司开拓任务
	元/个
	2000
	责任人：经营人员

	4
	没有及时提交投标保证金申请单据的
	元/个
	1000
	责任人：经营经办人

	5
	投标出现废标的
	元/个
	
	承担50%损失

	6
	在投标书之外私自给利益相关人盖章的
	元/次
	100000
	适用公司所有人

	7
	私自提供证件给利益相关人的
	元/次
	2000
	适用公司所有人

	8
	没有对分公司进行月度检查
	元/个
	200
	责任人：经营负责人

	9
	没有对分公司进行季度业绩评比
	元/次
	1000
	责任人：经营负责人

	10
	没有对经营人员进行经营制度的讲解
	元/个
	50
	责任人：经营处长

	11
	没有组织开半年度及年度经营会议
	元/个
	2000
	责任人：经营负责人

	
	工程生产处
	单位
	扣罚约金标准（元）
	备注

	1
	没有制定月度项目巡查计划
	元/月
	200
	责任人：巡查队长

	2
	没有提供巡查项目主要工料机数量与单价汇总表
	元/个
	200
	责任人：巡查队长、合约主管干事

	3
	每次巡查项目没有提交巡查表
	元/个
	500
	责任人：巡查队长

	4
	巡查项目没有按公司规定签订内部承包及主要工料机合同
	元/个
	1000
	责任人：巡查队长

	5
	没有为项目五大主要人员申请购买社保、签订劳动合同
	元/项目
	200
	责任人：巡查队长

	6
	没有按《合作告知》中第二条要求提供VCR
	元/段
	200
	责任人：巡查队长

	7
	没有向项目业主及监理方了解掌握项目情况的
	元/项目
	200
	责任人：巡查队长

	8
	出现不可控风险不报告的
	元/项目
	20000
	责任人：巡查队长

	9
	没有按公司标准刊刻印章的
	元/次
	200
	责任人：巡查队长 

	10
	没有按公司标准给项目业主发项目印章启用函的
	元/次
	200
	责任人：巡查队长

	11
	没有进行项目盈亏分析的
	元/项目
	1000
	责任人：工程处长

	12
	没有项目门楼及五图一牌的
	元/项目
	2000
	责任人：巡查队长

	13
	没有按公司规定张贴项目公告的
	元/项目
	500
	责任人：巡查队长

	14
	没有张贴项目风险源告知栏
	元/项目
	500
	责任人：巡查队长

	15
	承建人有私刻印章长期使用没有发现的
	元/次
	500
	责任人：巡查队长

	16
	未办理人身意外保险的，检查没有下通知要求限期强制整改的
	元/项目
	500
	责任人：巡查队长

	17
	未按规定办理各项施工许可证照（手续），检查没有下通知要求限期整改的
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	18
	未按要求进行交通管制和出入施工现场管制的，检查没有下通知要求限期强制整改的
	元/项目
	50
	责任人：巡查队长

	19
	施工仓库、住房、工棚的供电线路存在严重隐患的，检查没有下通知要求限期强制整改的
	元/项目
	50
	责任人：巡查队长

	20
	特种工作人员，无证上岗的，检查没有下通知要求限期强制整改的
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	21
	起重等特种设备未经相关部门进行安全认证而使用的，检查没有下通知要求限期强制整改的
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	22
	未与各班组签订安全责任书的，检查没有下通知要求限期强制整改的
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	23
	未对每个项目的计量资料进行检查的
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	24
	未对每人项目的沥青、钢筋、砼的质检合格报告进行检查的
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	25
	未发现项目前期垫资计划与工程实际支出严重不符或与事实严重不符、发生严重错误的。
	元/项目
	100
	责任人：巡查队长

	26
	没有按《合作告知》中《项目完善资料流程》 的资料收集齐全
	元/个
	200
	责任人：合约干事

	27
	没有进行付款风险点分析的
	元/项目
	300
	责任人：合约干事

	28
	没有进行安全风险点分析的 
	元/项目
	300
	责任人：合约干事

	29
	公司证件遗失了的
	元/次
	200
	责任人：合约干事

	30
	没有进行每个项目建档的
	元/项目
	500
	责任人：合约干事

	31
	没有进行合作风险点分析的
	元/项目
	500
	责任人：合约干事

	
	财务监审处
	单位
	扣罚约金标准（元）
	备注

	1
	没有相关领导签字审批就支付款项的
	元/次
	500
	造成重大损失照价赔偿

	2
	手续不全就给予报帐的
	元/次
	100
	

	3
	没有及时准确办理投标保证金的
	元/次
	500
	

	4
	没有每月及时报税的
	元/月
	1000
	

	5
	银行帐户管理浑乱的
	元/处
	200
	

	6
	没有每月提供财务报表的
	元/月
	1000
	

	7
	没有每月提供开支与收入的
	元/月
	1000
	

	8
	报帐单据上没有审查准确的
	元/处
	200
	

	9
	资金到帐审查作假
	元/处
	10000
	实时赔偿

	10
	财务软件没有及时登帐的
	元/处
	100
	

	11
	没有见到工料机及内部承包合同就支付工程款给第三方的
	元/个
	1000
	

	12
	没有按照《合作告知》中第三条履职
	元/项目
	1000
	责任人：巡查会计

	
	人事行政处
	单位
	扣罚约金标准（元）
	备注

	1
	没有进行考勤登记的或考勤作假的
	元/次
	2000
	

	2
	没有及时造工资表的
	元/月
	200
	

	3
	公司证件没有及时年检的
	元/本
	500
	

	4
	没有及时安排工作餐的
	元/次
	10
	

	5
	没有对应聘人员进行登记备案的
	元/次
	50
	

	6
	没有对分支机构人员进行考核监管的
	元/月
	200
	

	7
	没有给有关人员办理社保的
	元/次
	100
	

	
	法务合约处
	单位
	扣罚约金标准（元）
	备注

	1
	没有对案件进行建档登记的
	元/次
	200
	

	2
	没有主动跟踪案件的
	元/根
	1000
	

	3
	没有对分公司、项目部进行合同登记备案的
	元/次
	500
	

	4
	没有对分公司、项目部进行盖章登记备案的
	元/次
	500
	

	5
	承建人、分支机构有私克印章长期使用没有发现的
	元/次
	500
	

	6
	案件存在严得失职的
	元/次
	10000
	

	7
	没有按《合作告知》中《项目完善资料流程》 的资料收集齐全
	元/个
	200
	责任人：合约干事

	8
	没有进行付款风险点分析的
	元/项目
	300
	责任人：合约干事

	9
	没有进行安全风险点分析的 
	元/项目
	300
	责任人：合约干事

	10
	公司证件遗失了的
	元/次
	200
	责任人：合约干事

	11
	没有进行每个项目建档的
	元/项目
	500
	责任人：合约干事

	12
	没有进行合作风险点分析的
	元/项目
	500
	责任人：合约干事

	本表注：

4、表中考核产生的罚约金，每月清算，并在项目经理部的计量支付中可以定标准给予扣除；待整改到位后给予还返项目部。

5、表中巡查队考核产生的罚约金，以连续二个月为一清算期，若本月的考核中，该条未再被处罚，则该条处罚产生的违约金将退还，若连续二个月该条处罚均生效，则二个月内该条处罚产生的违约金将不与退还，并在工资支付中予以扣除；


2、技术管理处罚细则

	序号
	总工办
	单位
	扣罚违约金标准（元）
	备注

	1
	未按规定进行图纸自审的
	元/项目
	3000
	项目经理部

	2
	未按规定进行图纸会审的
	元/项目
	3000
	总工办

	3
	未按规定进行施工技术交底的
	元/项目层级
	5000
	项目经理部

	4
	未按规定进行技术复核的
	元/项目
	2000
	项目经理部

	5
	施工组织设计编写与管理不符合要求的
	元/项目
	5000
	项目经理部

	6
	未按规定编定施工作业指导书的
	元/项目分项工程
	3000
	项目经理部

	7
	未按规定进行单位工程施工记录的
	元/项目
	3000
	项目经理部

	8
	技术标准、规范管理与发放不到位的
	元/项目
	3000
	项目经理部

	9
	未按规定进行施工技术总结的
	元/项目
	5000
	项目经理部


3、投资计划违约处理细则

	序号
	总工办
	单位
	扣罚违约金标准（元）
	备注

	1
	投资计划内容遗漏或延误提交、不提交的
	元/次
	3000
	项目经理部

	2
	投资计划与工程进度计划严重不符或与事实严重不符、发生严重错误的。
	元/次
	3000
	总工办

	3
	按月投资计划核算，投资额度与实际偏差在10%以上的
	元/次
	1000
	项目经理部

	4
	月投资计划中无计量安排的，但实际却将发生计量支付的
	元/次
	5000
	项目经理部

	5
	月投资计划中有计量安排的，但计划计量额度比实际计量额度少，且偏差在5%以上的
	元/次
	3000
	项目经理部


4、安全施工违约处罚细则

	编号
	处 罚 项 目
	单 位
	处罚标准
	备注

	1
	承包人应建立健全安全组织机构，并制定具体的规章、制度。若组织机构、规章制度不完整的，限期不整改的
	元
	10000
	项目经理部

	2
	承包人未办理人身意外保险的，限期不整改的
	元
	10000
	项目经理部

	3
	未按规定 办理各项施工许可证照（手续）的
	元/项
	10000
	项目经理部

	4
	未按要求进行交通管制和出入施工现场管制的
	元/处
	10000
	项目经理部

	5
	起重等设备未经相关部门进行安全认证而使用的
	元/项
	10000
	项目经理部

	6
	特种工作人员，无证上岗的
	元/次
	2000
	项目经理部

	7
	对现场已发现的安全隐患不及时排除或不采取必要的防护措施的
	元/次
	5000
	项目经理部

	8
	对恶劣的劳动条件长期不加以改善的，
	元/次
	10000
	项目经理部

	9
	不遵守安全规章制度、安全操作规程及安全管理规定而造成安全事故的
	元/次
	20000
	项目经理部

	10
	仓库、工棚未按要求配备消防设施的
	元/处
	1000
	项目经理部

	11
	施工现场施工人员发生以下情况：1、不带安全帽；2、高空作业不系安全带；3、水上作业不穿救生衣；4、赤脚或穿拖鞋。
	元/次、/人
	200
	项目经理部

	12
	施工仓库、住房、工棚的供电线路存在严重隐患的
	元/次
	1000
	项目经理部

	13
	施工现场有安全隐患的
	元/次
	1000
	项目经理部

	14
	违章指挥，强令施工人员违章作业者
	元/次
	1000
	项目经理部

	15
	不遵守安全生产技术操作规程，擅离职守者
	元/次
	1000
	项目经理部

	16
	违反劳动纪律，不坚守工作岗位，擅离职守者
	元/次
	1000
	项目经理部

	17
	发现事故隐患苗头，未采取积极有效措施及时整改者
	元/次
	1000
	项目经理部

	18
	发生事故隐瞒不报告，或隐瞒事故真相，或未保护好事故现场者
	元/次
	1000
	项目经理部

	19
	采购安全生产用品不符合使用质量要求者
	元/次
	1000
	项目经理部

	20
	对上级有关文件精神及安全会议内容不作及时传达落实，造成安全生产工作脱节者
	元/次
	1000
	项目经理部

	21
	无证驾驶、酒后开车，疲劳驾驶机车者
	元/次
	2000
	项目经理部

	22
	爆破作业炮工不按安全规定和操作规程者
	元/次
	2000
	项目经理部

	23
	在油库、炸药库、仓库等禁火地点吸烟或动用明火者
	元/次
	2000
	项目经理部

	24
	未配带安全防护器具者
	元/次
	1000
	项目经理部

	25
	未进行安全培训教育的
	元/次
	2000
	项目经理部

	26
	未与各班组签订安全责任书的
	元/次
	2000
	项目经理部

	27
	未召开安全生产例会的
	元/次
	2000
	项目经理部

	28
	未按规定进行安全生产检查，落实安全责任制的
	元/次
	2000
	项目经理部

	29
	对不严格按照爆破物品管理程序规定建库、审批、购买、运输、储存的；签领手续不全、登记不清、爆破物品帐物不符或违规实施爆破作业的；私购、私藏爆破物品的
	元/次
	10000
	项目经理部

	30
	路堑挖方地段开挖或爆破，采用“掏洞取土”或“洞室爆破”的施工方法的
	元/处
	10000
	项目经理部

	31
	对工地临时存货无人看守及违规操作或使用不当的
	元/次
	5000
	项目经理部

	32
	如爆破物品在运输、储存、使用过程中发生丢失、被盗或者其它事故的
	元/次
	50000
	项目经理部

	33
	施工现场(交叉路口)安全标志缺损的
	元/次
	2000
	项目经理部

	34
	发现现场使用聋、哑、残、老民工、童工,处以承包人
	元/次
	5000
	项目经理部

	35
	未对防暑降温、防寒保暖、防雨防涝、防雷电等工作进行预防的
	元/处
	5000
	项目经理部

	36
	监理单位所管辖的承包人施工存在安全隐患、出现安全事故，视为监理单位监管不力
	元/合同段.次
	5000
	项目经理部


5、环境保护违约处罚细则

	编号
	处罚项目
	单 位
	处罚标准
	备注

	1
	对草皮、表土、种植土未作集中堆放的。
	元/处
	1000
	项目经理部

	2
	住宅、施工现场没有厕所，工人随处大便的，或有厕所没做化粪池的。
	元/处
	500
	项目经理部

	3
	边坡防护及恢复植被未进行特殊设计及批准而擅自施工或边坡防护没有及时恢复植被带绿施工的
	元/处
	3000
	项目经理部

	4
	生活和施工垃圾（如废水泥袋、废机油、余土、废弃的混凝土、砂浆、水稳料、沥青混合料等）没有集中填埋而随地乱扔乱倒的
	元/处
	500
	项目经理部

	5
	工地、施工便道长期尘土飞扬、未进行定时洒水（没有保证晴天不扬尘、雨天不泥泞）或在重要日子不按通知要求洒水的。
	元/次
	2000
	项目经理部

	6
	在承诺的期限内，对取、弃土（石）场未进行有效的防护和绿化措施的。
	元/处
	5000
	项目经理部

	7
	在承诺的期限内，对完工工程的施工场地或已废弃的驻地，未进行必要的清理或恢复，又未取得有关部门许可的。
	元/处
	10000
	项目经理部

	8
	当永久性工程完工后，承包人未对临时道路进行清理，未通过植树等措施恢复原貌的
	元/处
	10000
	项目经理部

	9
	施工废水（拌合站的生产废水、桥梁钻孔桩的泥浆、油料、化学溶剂等）未经沉淀处理直接排放的
	元/处
	10000
	项目经理部

	10
	施工前未确定现场工作界线，未保护所有规定保留和监理工程师指定要求保留的植物的
	元/处
	10000
	项目经理部

	11
	石方边坡采用大爆破，影响边坡稳定和外观的。
	元/处
	5000
	项目经理部

	12
	未采取措施防止雨水冲刷路基，出现泥沙冲淤农田、阻塞沟渠等现象
	元/处
	10000
	项目经理部

	13
	施工过程中对周围植被造成大面积破坏或污染，随意砍伐树木的
	元/处
	10000
	项目经理部

	14
	在沥青层上直接堆放砂浆或拌制砂浆的
	元/处
	1000
	项目经理部

	15
	沥青撒布污染周围环境和构筑物未及时清除的
	元/处
	10000
	项目经理部

	16
	拌合场、预制场施工废水漫流的
	元/处
	10000
	项目经理部

	17
	沥青拌合站未进行粉尘湿回收或回收粉尘乱倒污染环境的
	元/处
	10000
	项目经理部

	18
	施工现场露天融化沥青或焚烧油毡、油漆以及其他有害气体的物质，污染大气的
	元/处
	5000
	项目经理部

	19
	在区民区施工是噪声很强，未采取降低噪声措施的
	元/处
	1000
	项目经理部

	20
	监理单位所管辖承办人施工造成污染、环境保护不力、视为监理单位监管不力、处以监理单位
	元/施工合同段.次
	5000
	项目经理部


6、标准化施工违约处罚细则

	编号
	处罚项目
	单 位
	处罚标准
	备注

	1
	承办人、监理驻地建设未按标准化施工细则要求建设的，整改效果不好的
	元/处
	50000-100000
	项目经理部

	2
	拌合、预制场（站）、集料堆放场未按标准化施工细则要求建设的，整改效果不好的
	元/处
	50000-100000
	项目经理部

	3
	施工现场技术人员未挂牌上岗、危险施工地点未戴安全帽的
	元/处
	500
	项目经理部

	4
	需设置标识牌的地点但未设置的
	元/处
	500
	项目经理部

	5
	便道不贯通或不合理，破坏绿化，污染水体的
	元/次
	2000
	项目经理部

	6
	临时用电不符合规定的
	元/处
	500
	项目经理部

	7
	临时用水不符合规定的
	元/处
	500
	项目经理部

	8
	作业场地按要求需硬化但未硬化的
	元/处
	2000
	项目经理部

	9
	 材料堆放不规范，未采取搭棚等防风雨防护措施而导致材料受雨琳损坏及随雨水流入地表或相应水域而污染环境的
	元/处
	1000
	项目经理部

	10
	填方施工时不设临时急流槽，冲刷边坡、污染附近水体或造成淤积的
	元/处
	1000
	项目经理部

	11
	挖方施工欠规划、欠次序，排水不畅，形成积水坑的
	元/处
	1000
	项目经理部

	12
	未采取适当的防火措施，必要的地方未设消防池消防栓的
	元/次
	500
	项目经理部

	13
	不合理影响原有道路交通，扰乱地方交通的
	元/处
	2000
	项目经理部

	14
	废料、废渣或弃土堆等未做到工完场清，或乱弃于公路附近而未运到弃土堆，影响施工文明形象的
	元/处
	3000
	项目经理部

	15
	野蛮施工导致与当地居民发生矛盾甚至斗殴事件的
	元/次
	1000-10000
	项目经理部


7、廉政工作违约处罚细则，另行制定细则。

8、本实施细则是对本项目合同专用条款的补充，承包人应严格按规范与设计图纸施工，严格执行合同条款，对承包人出现违约行为，在本实施细则中未涉及到的，应按相应的合同条款处理并扣一定的违约金。

9、对承包人扣违约金，并不解除合同规定的承包人的责任与义务。

10、对承包人违反合同的规定及本实施细则的要求，公司工程处、巡查队、总工办、财务监审处均有权按照合同条款及本实施细则下达违约通知单（但对同一内容不重复计算），违约金将在承包人工程支付款中暂扣除。

11、违约金的管理与使用

对执行本办法产生的违约金款项，公司将专款专用，用于以下奖励：

11.1 对在工程质量、进度、安全、环保工程等履约方面起先进模范作用的承包人及其项目经理、技术负责人。

11.2 尽职尽责、成绩突出的巡查人员及监管人员。

11.3 在开展劳动竞赛中，成绩突出的承包人和监管人员。

12、本办法作为内部承包合同文件的附件，合同协议书一经签定即生效。由总工办负责解释和修订。

江西中创建设工程有限公司

2015年6月1日
