
            
 
 

 

 

第一章 目的与范围 

第一条 为明确奖惩标准与流程，打造积极健康的基金会慈善文化，

规范员工行为，保障基金会正常运营，特制定本规定。  

第二条 本规定适用于上海一起社区公益基金会(以下简称“基金

会”)全体员工。 

第二章 奖惩原则 

第三条 奖惩的依据是基金会各项管理制度、岗位职责与任职要求、

员工行为准则等。 

第四条 奖惩的处理应及时、公平、公正、公开。 

第五条 奖励条款重在提倡员工在本职工作以外，积极为基金会创造

价值、获取荣誉、 避免损失；处罚条款意在督促员工遵守基金会准

则、规章制度和劳动纪律，遵守职业道德和行为准则。  

第六条 奖励方式以精神鼓励和物资奖励相结合，惩戒方式以教育劝

导和处罚相结合。  

第七条 奖惩的评判标准具有严格性，员工表现大幅超越基金会对员

工的基本要求才能给予奖励；员工违反基金会的相关规定、侵害慈善

财产或者损害基金会利益的应给予相应惩戒。  

第三章 奖励分类 

第八条 奖励分类: 

奖励分为:通报表扬、嘉奖和重大嘉奖； 

第九条 奖励条件  



            
 
 

 

(一)通报表扬  

1、对于职责以外的问题，予以发现指出或妥善处理，防止基金会经

济损失的；  

2、积极协助其他员工，受到其他员工一致好评的；  

3、获得区县级社会荣誉称号的；  

4、遇到意外或灾害事件，勇于负责，处置得当，避免或减少了基金

会经济损失的； 

5、抵制不正之风，举报不良行为，为基金会避免或挽回经济损失的；  

6、积极传播、倡导和实践基金会慈善文化，有助于慈善文化发展和

推广的；  

7、策划、承办基金会大型慈善活动或者其他活动，圆满完成任务的；  

8、向基金会提出合理化建议，经采纳有实际成效的； 

9、培养和举荐人才方面对基金会有贡献的；  

10、其他基金会认为需要通报表扬的行为。  

(二)嘉奖  

1、对于职责以外的问题，予以发现指出或妥善处理，防止基金会较

大经济损失的；  

2、积极协助其他员工，在其他员工负责的重大项目中提供支持的；  

3、获得省市级、部委级社会荣誉称号的；  

4、遇到意外或灾害事件，勇于负责，处置得当，避免或减少了基金

会较大经济损失的；  



            
 
 

 

5、抵制不正之风，举报不良行为，为基金会避免或挽回较大经济损

失的；  

6、积极传播、倡导和实践基金会慈善文化，对慈善文化的发展和推

广有深刻意义的；  

7、受到新闻媒体或社会有关部门好评，有助于树立基金会形象的；  

8、策划、承办基金会大型慈善活动或者其他活动，成果显著的；  

9、一年内两次获得通报表扬的；  

10、向基金会提出合理化建议，经采纳实际成效明显的；  

11、培养和举荐人才方面成绩显著的；  

12、其他基金会认为需要嘉奖的行为。  

(三)重大嘉奖  

1、对于职责以外的问题，予以发现指出或妥善处理，防止基金会重

大经济损失的；  

2、积极协助其他员工，在其他员工负责的重大项目中发挥重要作用； 

3、获得国家级社会荣誉称号的；  

4、遇到意外或灾害事件，勇于负责，处置得当，避免或减少了基金

会重大经济损失；  

5、抵制不正之风，举报不良行为，为基金会避免或挽回重大经济损

失的；  

6、积极传播、倡导和实践基金会慈善文化，对慈善文化的发展和推

广有重大意义的；  



            
 
 

 

7、受到新闻媒体或社会有关部门好评，对树立基金会形象和品牌有

重大意义的；  

8、一年内两次获得嘉奖的；  

9、其他基金会认为需要重大嘉奖的行为。  

第十条 奖励方式  

(一)通报表扬:  

1、通报表扬:通过会议、邮件等渠道给予通报表扬，由基金会或有关

负责人签发，通报范围视具体奖励行为而定；  

2、绩效考核可考虑给予加分；  

(二)嘉奖  

推荐年度评优、专项评优等等；  

第四章 处罚分类 

第十一条 处罚分类   

处罚分为: 口头警告、书面警告、严重警告、解除合同  

第十二条 处罚原因  

(一)口头警告 

1、无故缺席一天的； 

2、违反基金会保密原则或者安全管理规定的；  

3、违反基金会相关规章制度，基金会认为应当处以口头警告处罚的

行为；  

(二)书面警告 



            
 
 

 

1、无故缺勤两天的； 

2、传播不当言论或伪造歪曲信息，给基金会造成负面影响的；  

3、一个月内受到两次口头警告处罚者；  

4、其他违反基金会相关规定，基金会认为应当处以书面警告处罚的

行为。  

 (三)严重警告  

1、无故缺席三天的； 

2、损害基金会利益，包括但不限于如下情形，造成基金会一万元以

下经济损失的: 1)利用基金会资源谋求个人私利的；  2)故意损坏公

物或滥用基金会资源的； 3)挪用、偷盗、伪造等手段侵占基金会资

金的； 4)疏于职守或故意违反工作流程的； 5)对能够预防的事故不

采取措施的；6) 营私舞弊或从事内幕交易的； 

3、违背诚实信用原则，有不诚信行为者，包括但不限于如下行为: 1)

虚报工作业绩和伪造工作记录； 2)对事件、数据、文件、记录等弄

虚作假；  

4、提供、给予、索取、接受财物，价值五千元以下的；  

5、传播不当言论或伪造歪曲信息，给基金会造成较大负面影响的；  

6、一年内受到两次书面警告处罚的；  

7、其他违反基金会相关规定，基金会认为应当处以严重警告处罚的

行为。  

(四)解除劳动合同  

1、一年内受到两次书面警告处罚者给予严重警告，一年内受到三次

书面警告或两次严重警告处罚者解除劳动合同； 



            
 
 

 

2、损害基金会利益，包括但不限于如下情形，造成基金会一万元以

上经济损失的: 1)利用基金会资源谋求个人私利的；  2)故意损坏公

物或滥用基金会资源的； 3)挪用、偷盗、伪造等手段侵占基金会资

金的； 4)疏于职守或故意违反工作流程的； 5)对能够预防的事故不

采取措施的；6) 营私舞弊或从事内幕交易的； 

3、违背诚实信用原则，有不诚信行为者，包括但不限于如下行为:  

1)提供虚假或伪造的入职信息和个人资料者(如身份证明、学历证明、

履历证明、 体检证明等)； 2)诈病缺勤或骗取假期(包括但不限于提

供虚假的医生证明)； 3)向基金会隐瞒自身传染病或其他严重疾病者； 

4)偷窃、涂改、伪造基金会档案/印章/资料/原始凭证/原始记录及重

要文件者； 5)对事件、数据、文件、记录等弄虚作假的，情节严重

的；  

4、提供、给予、索取、接受财物，价值五千元以上的；  

5、传播不当言论或伪造歪曲信息，给基金会造成重大负面影响的；  

6、其他违反基金会相关规定，基金会认为应当处以解除劳动合同的

行为。  

第五章 申诉 

第十三条 员工对该规定或执行程序有任何异议的，可向秘书长或者

理事长进行申诉。  

第十四条 申诉应以书面形式提交。 

第十五条 申诉处理的流程 

(一)接到员工申诉后应仔细倾听、全面了解申诉事件和理由。  

(二)向申诉的员工当面解释基金会的有关规定和相关法律、法规。  



            
 
 

 

(三)对现有处理结果需要进行纠正的，应当在接到申诉后的一周内提

出纠正处理方案并报理事长审批后，及时将处理意见反馈申诉员工。  

(四)对于涉及基金会人事管理制度重大改变的，应在接到申诉后的一

周内告知员工处理该项申诉所需的时间。申诉处理的最长时间不得超

过一个月。  

(五)员工在申诉处理期间，仍应严格遵守基金会的各项规章制度，不

得影响正常工作。  

第六章 附则 

第十六条 本制度由秘书长负责解释及修订。 

第十七条 本制度自理事长签发后自 2016 年 9 月 15 日起施行。 

 


