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员工纠纷管理制度 

 

总则 

第一条 目的 

为明确部门、员工纠纷处理的流程、规范和步骤，使纠纷双方有章可循，特制定

本办法。 

第二条 原则 

严格遵循“公正，公开的原则”，本着“一切为了工作，一切为了公司”，避免掺

杂个人感情，将工作之外的矛盾与纠纷带到工作中或因其它主观因素将纠纷影响

扩大化。 

第三条 指导思想 

建立公平、公正的的员工纠纷处理制度，改进员工关系，为企业与员工的共同发

展奠定基础。 

第四条 适用范围 

适用于公司所有员工。 

 

第一章 员工纠纷处理 

第五条 员工纠纷种类 

员工纠纷可分为四种： 

1、 部门内部员工的纠纷 

2、 跨部门员工之间的纠纷 

3、 部门经理同下属员工的纠纷 

4、 员工与公司之间的纠纷 

其中，第一种情况下且未产生恶劣后果的属于一般纠纷，第一种中重大且产生恶

劣后果（打架、斗殴、仲裁）的或者申报行政人事部的属于重大纠纷；第二种、

第三种、第四种属于重纠纷；此四种中涉及到公司利益损失的属于特殊纠纷。 
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第六条 纠纷处理相关人员 

特殊纠纷裁人：总经理 

重大纠纷处理责任人：由行政人事部处理跨部门员工及部门经理同下属员工的纠

纷、员工与公司之间的纠纷、其它重大的（打架、斗殴、仲裁）产生恶劣后果的

纠纷‘ 

一般纠纷处理责任人：由部门负责人负责部门内部员工的纠纷； 

纠纷当事人：产生纠纷的当事人（可能为多人）。 

第七条 纠纷处理责任分配 

（一） 总经理： 

行政部门、员工纠纷的最高裁决权，处理特殊的涉及到公司利益损失的纠纷； 

（二） 重大纠纷处理责任人： 

1、 倾听员工心声并针对相应问题提出改进意见，避免产生员工纠纷； 

2、 负责跨部门员工及部门经理同下属员工的纠纷处理； 

3、 负责员工与公司之间的纠纷处理； 

4、 负责一般纠纷中重大且产生恶劣后果（打架、斗殴、仲裁）的纠纷处理； 

5、 负责一般纠纷中申报行政人事部的纠纷处理； 

6、 负责与纠纷当事人沟通，明确产生纠纷的根本问题，并提出相应的解决方案； 

7、 建立员工纠纷台帐及案例库，作为今后处理相似事件的参考； 

8、 总强归纳相应的纠纷事件，形成相应的处理方案，指导各部门操作，避免类

似问题的再次发生。 

（三） 一般纠纷处理责任人： 

1、 协助行政人事部维护内部员工关系，避免产生纠纷； 

2、 负责部门内部员工的纠纷处理，争取在纠纷事件产生初期即发现并将其解

决，避免纠纷事件的进一步扩大； 

3、 若纠纷事件扩大并已报行政人事部，则协助行政人事部进行纠纷的解决； 

4、 纠纷发生的第一时间告知行政人事部，且在纠纷解决后将相应纠纷的具体情

况报行政人事部备案； 
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第二章 员工纠纷上报流程 

第八条 事故部门应当在第一时间、短信或邮件等将事故报知行政人事部，并应

在 1小时内进行事故情况的核实，核实后按相应流程进行处理。 

属于一般纠纷的，由相应部门自行进行解决，并报行政人事部备案； 

属于重大纠纷的，由行政人事部负责，相应部门协且解决，行政人事部存档； 

属于特殊纠纷的，由行政人事部负责，相应部门协且解决，总经理行使最高裁决

权。 

第九条 各部门应及时向行政人事部报知事故处理进展情况，且结案时需报行政

人事部备案。 

第十条 重大及特殊纠纷时，各部门应积极配合行政人事部进行纠纷的处理。 

 

第三章 员工纠纷处理流程 

第十一条 一般纠纷：部门内部未产生恶劣后果的员工纠纷原则上由部门负责人

处理，如有一方对处理不服，则可报行政人事部申诉： 

（一） 纠纷告知：部门员工产生纠纷后，部门负责人应第一时间告知行政人事

部，行政人事部需及时给予协助解决； 

（二） 员工沟通：由事故部门负责，行政人事部协助，沟通调查清楚纠纷真实

情况，同时收集相关资料，并跟进有关部门出具的证明性材料； 

（三） 事件分析：结合相关资料，深入分析纠纷产生原因； 

（四） 处理方案：通过事件分析和对当事人的沟通，可依据相关法律法规，适

当考虑情理，拟定处理案予以妥善解决； 

（五） 解决方案存档：纠纷解决后，由事故部门拟写《纠纷解决方案》，一周内

提交行政人事部留存备案； 

第十二条 重大纠纷：重大纠纷由行政人事部负责，相关部门负责人协助解决 

（一） 纠纷告知：重大纠纷产生后，当事人或其直接上级应第一时间告知行政

人事部，由行政人事部及时矛以解决； 

（二） 员工沟通：由行政人事部负责，事故部门协助，沟通调查清楚纠纷真实
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情况，同时收集相关资料，并跟进有关部门出具的证明性材料； 

（三） 事件分析：结合相关资料，深入分析纠纷产生原因； 

（四） 处理方案：通过事件分析和对当事人的沟通，可依据相关法律法规，适

当考虑情理，拟定处理案予以妥善解决； 

（五） 解决方案存档：纠纷解决后，由行政人事部拟写《纠纷解决方案》并留

存备案； 

第十三条 特殊纠纷：特殊纠纷由行政人事部负责，相关部门负责人协助解决，

总经理行使最高裁决权 

（一） 纠纷告知：重大纠纷产生后，当事人或其直接上级应第一时间告知总经

理、行政人事部，由行政人事部及时予以解决； 

（二） 员工沟通：由行政人事部负责，事故部门协助，沟通调查清楚纠纷真实

情况，同时收集相关资料，并跟进有关部门出具的证明性材料； 

（三） 事件分析：结合相关资料，深入分析纠纷产生原因； 

（四） 处理方案：通过事件分析和对当事人的沟通，可依据相关法律法规，适

当考虑情理，拟定处理案予以妥善解决，并报总经理进行最终裁决； 

（五） 解决方案存档：经调解达成协议的，制作调解协议书，双方当事人应当

自觉履行，协议书就写明争议双方当事人姓名、部门、争议事项、调解结果及其

它应说明的事项，由纠纷处理责任人及双方当事人签名或盖章，调解协议书一式

三份（争议双方当事人、纠纷处理责任人各一份），由行政人事部存档； 

（六） 调解不成的，应作记录，当事人可提出申诉，并在调解申诉书上说明情

况，调解申诉书一式三份（争议双方当事人、纠纷处理责任人各一份），申诉交

由行政人事部处理。 

第十四条 调解委员会有下列成员之一者，当事人有权以口头或书面形式申请，

要求其回避： 

（一） 劳动争议当事人或者当事人近亲属的； 

（二） 劳动争议有利害关系的； 

（三） 与劳动争议当事人有其它关系，可能影响公正调解的；、 

（四） 调解相关责任人对回避申请应及时作出决定，并以口头或书面形式通知

当事人。相关责任人的回避由行政人事部决定，相关责任人的回避涉及到行政人
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事部相关人员的，由总经理决定。 

 

第四章 员工纠纷责任追究 

第十五条 为强化员工团队意识，减少纠纷事件，实行奖惩结合的制度，处罚要

求在思想教育的基础上，坚持行政处罚为主，经济处罚为辅的原则。 

第十六条 根据纠纷类别和责任大小对相关责任人进行行政处罚或经济处罚，也

可两者并用。 

（一） 行政处罚：通报批评，取消个人或团队评优资格、警告、降职、撤职、

留职察看、劝退、开除； 

（二） 经济处罚：个人奖金 20%-100%范围内酌情处罚。 

第十七条 责任追究的例外情形： 

（一） 负有管理责任的负责人自开始履行岗位职责起未满一个月发生事故的，

可免于责任追究； 

（二） 不涉及公司利益的纠纷，原则上不进行责任追究。 

第十八条 需要追究以下人员责任的，给予通报批评及相应的经济处罚。 

（一） 未按规定及时上报、漏报以及瞒报事件的； 

（二） 由于人为原因造成纠纷升级并对公司造成不利影响或严重损失的； 

第十九条 年度内发生一起或多起并给公司带来严重损失的纠纷，需追究相关人

员的管理责任。 

（1） 部门年度累计发生并给公司利益带来损失的纠纷 5 起以上的，对部门负

责人年度奖金扣除 50%； 

（2） 公司年度累计发生并给公司利益带来损失的纠纷 10起以上的，对行政人

事部相关责任人年度奖金扣除 50%。 

第二十条 未履行工作职责，违章指挥，造成员工纠纷产生并给公司带来较大利

益损失的，无伦是何级别直接矛以撤职处理。 

第二十一条 给矛员工行政处罚或经济处罚的，必须在弄清事实的基础上，经过

会议讨论后，作出慎决定，如果员工对处罚决定不服，可在收到书面处罚十日内，

向行政人事部提出申诉。处罚决定书应书面并通知本人，并履行签收手续。 
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第五章 附则 

第二十二条 员工纠纷必须矛以合法的形式矛以解决。员工不得借故闹事、破坏

正常的工作秩序、停止进行工作或履行职责。 

第二十三条 如果员工以员工纠纷为由停止进行工作或履行职责，将视为严重违

纪。 

第二十四条 如果员工以劳动纠纷为由借故闹事或破坏正常工作秩序的，公司有

权将其立即辞退。 

第二十五条 纠纷双方应本着一切为了公司的原则，严格执行纠纷处理结果，如

有一方表面接受处理结果，背地却发表不利于部门合作以及人际关系和谐的言

论，一经发现直接矛以撤职处理。 

第二十六条 本条例自下发之日起生效，有效期至新规下下发之日止。 
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