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1 目的 Objective 

1.1 为提高组织运营效率，防止和减少工作失误的发生，特制订本制度。 

1.2 本制度依据《劳动合同法》、《工资支付暂行规定》及相关法律法规的有关规定，按照

《劳动合同》、《员工手册》等公司内部管理制度的约定执行。 

1.3 本制度只追溯员工的过错事实，本着“客观、公平、公正、公开”的原则处理执行。 

2 适用范围 Scope 

2.1 适用于无锡臻和生物科技股份有限公司的全体全职及非全职员工。 

2.2 经过公司 CEO 和部门负责人书面认定的创新、探索和尝试性工作和实践中造成的失误

及损失均不在处理范围内。对于项目执行、转产过程及既定流程执行过程中已经识别到的

风险，鉴于项目时效性、成本、结果考虑的要求，愿意牺牲质量，承担该项风险的，如果

出现了已经识别的风险的失误，属于免责范围。 

3 术语 Terms 

3.1 重大失误：指员工在工作过程中由于故意、过失未能履行好工作职责，以致影响工作

质量和工作效率，给公司造成名誉，经济等损失（包括但不限于公司停工停产，资质丧失，

行政处罚，刑事责任等情况）和不良影响的行为。 

4 缩写词/定义 Abbreviations/Definitions 

NA 
5 职责 Responsibility 

5.1 责任问题出现后，由质量部门牵头，对责任问题的事实进行客观公正的查证，对经济损失进行计核，

并对责任划分进行认定和对结果进行处理。如涉及法律或公司名誉损失，由法务部和质量部一起，

进行责任认定和提供处理意见。 

5.2 对相关责任人的划分认定包括：主要责任人、次要责任人和管理责任人，统称过错责任人。 

人力资源部做为第三方配合质量部或（及）法务部进行调理取证和员工访谈，并作为执行部门之一，负

责处罚结果的落实。 

6 工作程序 Program 

6.1 是否做出追责的立案调查，由质量部和 CEO 依据情形共同判定。 

6.2 对过错责任人应当依据过错的事实、情节、后果和责任程度分别追究民事责任、刑事

责任、行政责任。除承担经济损失外，处理结果包括及不限于： 

6.2.1 通报批评 

6.2.2 降职、撤职 
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6.2.3 降薪（需签订协议） 

6.2.4 减少或取消股权（需签订协议） 

6.2.5 解除劳动合同关系 

6.3 因过失（过错）责任人的行为使公司蒙受经济损失，除按照以上规定追究过错责任外，

还应向相关责任人追偿部分或全部经济损失。主要责任人，次要责任人和管理责任人承担

损失的分摊比例为 50%，30%和 20%。 

6.4 过错责任人的行为已经引起犯罪，应当追究刑事责任的，移交司法机关处理。 

6.5 因过错责任人的行为造成公司损失的，公司有权向过错责任人追偿。 

6.6 质量部负责调查，提供证据，但如责任或损失不明确，难以判定，将由质量部牵头，

成立评定委员会，由委员会根据客观事实和情形共同判定处理结果，并和当事人沟通，取

得一致。 

6.7 对过错责任人的处理情况应当作为绩效考核、晋升，转岗和发放年终奖金的重 

要参考依据。 

6.8 责任问题一经查实，需由质量部牵头，上报 CEO 审批，处理决定书面通知本人及其所

在部门。被追究责任的员工或部门对责任认定结果有异议，可以在 3 天内向人事部提出申

诉。人事部不晚于一周内做出答复。 

7 支持性文件 Related Documents 

NA 

8 记录表格 Annexes 
NA 

9 修订记录 Revision History 

版本 生效日期 修订原因及主要修订 替换文件 

1（0）  首版文件 NA 

  


