

[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc215478582][bookmark: _Toc215462437][bookmark: _Toc215462122]本部薪酬管理制度
（试行）
第1章 [bookmark: _Toc215638367]总 则
[bookmark: _Toc215478583][bookmark: _Toc215462438][bookmark: _Toc215638368]第一条 目的
[bookmark: _Toc215478584][bookmark: _Toc215462439][bookmark: _Toc215461990][bookmark: _Toc215395946][bookmark: _Toc215395904]为了有效吸引和激励公司员工，吸引更多更好的优秀人才加盟，确保公司“十二五”战略规划的实现，根据国家有关法规，特制定本制度。
[bookmark: _Toc215638369][bookmark: _Toc215478585][bookmark: _Toc215462440]第二条 薪酬管理理念
在薪酬管理理念上，打破论资排辈和摒除单纯以职务定薪酬”的传统薪酬模式,按现代3P付薪理念，坚持以为“岗位”（Position）付薪、为“能力”（Personality)付薪、为“绩效”（Performance）付薪，同时兼顾内、外部公平，科学反映员工的贡献。
第三条 薪酬分配原则
[bookmark: _Toc215638370][bookmark: _Toc215478590][bookmark: _Toc215462445]按薪酬分配的一般原则和央企的特点，本薪酬制度遵循以下原则：
效益原则：按央企工效挂钩办法，以效益为前提，实施薪酬总额控制，并按坚持“工资总额的增长低于经济效益增长、员工平均工资的增长低于劳动生产率的增长”，建立员工工资与企业经济效益共进退的机制。
竞争原则：现阶段，公司属于战略性投入期，不符合工效挂钩条件的情况下，实施工资总额预算控制下的，有竞争力的薪酬领先策略，薪酬分配以提高关键岗位在人才市场上的薪酬竞争力和吸引力为导向。通过优化薪酬结构，调整薪酬水平，建立有竞争力的薪酬体系，从而吸引优秀人才，确保企业快速的发展。
激励原则：薪酬以增强工资的激励性为导向，通过绩效工资增加薪酬的激励性，通过年度奖金和利润提成奖励政策，建立起风险与收益相结合的激励机制；通过设计不同职系的薪酬晋升通道，激励员工立足本职，通过持续提升能力和绩效实现薪酬的提高。
合法合规性：薪酬分配制度要在国家的法律、法规等制度框架下来制定，并且按国资委对央企的薪酬绩效管理有关文件为基本依据。
[bookmark: _Toc215638372][bookmark: _Toc215478592][bookmark: _Toc215462447]第四条 适用范围
本规定适用于工资关系在公司的本部员工，某集团每年核定薪酬的企业负责人。

第2章 [bookmark: _Toc215478593][bookmark: _Toc215462448][bookmark: _Toc215462123][bookmark: _Toc215638373] 职级及薪酬模式
[bookmark: _Toc215638374][bookmark: _Toc215478594][bookmark: _Toc215462449]第五条 职级设置
[bookmark: _Toc215478595][bookmark: _Toc215462450][bookmark: _Toc215462001][bookmark: _Toc215395957]某集团及公司的实际，本部设置十个职级，从高到低依次为：董事长（含党委书记）、总经理（含副董事长、党委副书记）、副总经理（含三总师）、总经理助理级（含副总师）、部门主任、部门副主任及主任工程师、处长、主管、主办业务员、业务员。
[bookmark: _Toc215478596][bookmark: _Toc215462451][bookmark: _Toc215462002][bookmark: _Toc215395958]总经理助理及以上班子成员为高管层级，部门的正、副主任以及主任工程师为中层层级，其他职级的员工为一般员工层级。
第六条 薪酬模式
公司本部实施宽带薪酬体系，其中，本部中层及高管实行年薪制，员工层级实行岗效工资制。
第3章 薪酬结构和水平
[bookmark: _Toc215638375][bookmark: _Toc215478597][bookmark: _Toc215462452]第七条 薪酬结构
[bookmark: _Toc215638376]（一）我公司班子成员
我公司班子成员的薪酬，由基薪、绩效薪金和中长期激励三个薪酬单元组成。基薪是高管年度基本收入，绩效薪金是与经营业绩考核结果挂钩，考核后的绩效薪金倍数乘以基薪。
某集团负责管理。我公司副总工程师、总助层级由我公司参考班子成员的薪酬管理办法进行管理。
（二）我公司中层员工
[bookmark: _Toc215478598][bookmark: _Toc215462453]中层员工年薪制人员的薪酬，由基本年薪、绩效年薪、工龄工资、福利津贴、年终效益奖励构成，其中基本年薪和绩效年薪构成岗位标准年薪。年薪制人员的基本年薪、绩效年薪的比例，视管理需要可以调整。
（三）我公司本部一般员工
我公司本部一般员工实施岗效工资，由基本工资、绩效工资、工龄工资、福利津贴、年终效益奖励构成。其中，基本工资和绩效工资构成岗位标准工资，视管理需要可以调整。
[bookmark: _Toc215638379][bookmark: _Toc215478602][bookmark: _Toc215462457]第八条 薪酬结构项目
（一）总薪酬
员工薪酬在广义上分为固定薪酬和浮动薪酬、间接薪酬三部分，这三部分构成了员工在公司获得的总薪酬。其中：
固定薪酬是指公司每个月按照固定标准发给员工的报酬，包括基本工资、工龄工资、国家规定的津补贴（副食补贴、独生子女费等）；
浮动薪酬是指根据员工业绩完成情况、企业经营情况发给员工的报酬，包括按照月、季、年考核发放的绩效工资、年终效益奖。
间接薪酬是指公司可用货币化进行衡量的福利，公积金、商业补充保险等。
第九条 薪酬水平
（一）基本工资：基本工资是员工按月发放的基本收入，是员工基本生活保障及岗位价值的体现，基本工资按照岗位职级设定，岗位越高，基本工资越高。
基本工资按月度考勤结果发放，员工满勤时的基本工资为员工标准基本工资。
（二）绩效工资：绩效工资的差异体现了员工的工作业绩、工作能力和工作态度的差异，绩效工资根据员工的绩效考核结果发放。员工考核结果为1.0时的绩效工资为员工标准绩效工资。
我公司本部各职级员工的绩效考核办法另行下文。
员工的年度基本工资与标准绩效工资构成了员工的年度标准薪酬。
（三）基本工资与绩效工资金额及比例
根据员工绩效对企业效益的影响力，岗位职级越高影响越大，浮动工资比例越高的原则，确定不同层级员工月基本工资金额及绩效工资发放比例，具体见下表（根据我公司薪酬管理和激励政策的需要，对基本工资与绩效工资比例可做适当调整）。
	职务
	薪酬发放比例
	年度绩效考核比例
	年度效益奖励

	代码
	职务层级
	月基本工资
	月度绩效工资
	
	

	B2
	部门主任
	35%
	35%
	30%
	-----

	B1
	部门副主任，主任工程师
	35%
	35%
	30%
	-----

	C2
	处长
	50%
	50%
	---
	0～3个月基本工资

	C1
	主管
	50%
	50%
	----
	0～3个月基本工资

	D2
	主办业务员
	50%
	50%
	----
	0～3个月基本工资

	D1
	业务员
	50%
	50%
	----
	0～3个月基本工资


（四）薪酬标准
1、员工年度标准薪酬
按有竞争力的薪酬策略，按同规模、同行业、同岗位劳动力市场价位中位数，确定本部薪酬标准中位值。
其中：某集团确定薪酬标准；其他层级员工按宽带薪酬理念，每个职级员工的薪酬为一个区间，区间内设置若干档，职级越低档差越小，级别越高档差越大；相邻职级之间的薪酬标准有一定的重合。
    2、工龄工资
工龄工资是公司按照员工的工作年数，即员工的工作经验和劳动贡献的积累给予的固定工资。工龄工资标准，具体见下表：
	工龄
	工龄工资

	标准(元/月/年）
	20


工龄工资以查档的方式确定，从参加工作起开始计算（包括部队服役）；每年的一月份为工龄工资调整时间，按自然年度调整。
3、福利津贴
福利津贴构成员工的间接薪酬，是员工所能享受到的一种福利待遇，包括国家法定性津贴、国家强制性保险、补充保险和公司为员工提供的有关补助。
国家法定性津贴按国家的有关文件执行。
国家强制性保险、补充保险按国家的有关规定执行。
公司为员工提供的补助，按我公司有关规定执行。
4、技术职称津贴
当员工取得专业技术职称，代表其达到了对应职称所具有的专业技术能力，当员工所从事的岗位的任职资格专业技术要求与职称一致时，对于处长以下（不包含处在）员工给予技术职称津贴（含注册专业证书）。技术职称津贴暂不执行，待我公司职称制度等有关文件下发后，确定执行时间。
	职称津贴
	标准（元/月）

	教授级高工
	2000

	高级
	1000

	中级
	500

	助理级
	200


5、年终效益奖励
某集团下达的利润总额，可以发年终效益奖励。
处长及以下级别员工发放0-3个月的月度标准工资（标准基本工资+标准绩效工资）作为年终效益奖（具体发放月数，由我公司总经理办公会确定），部门中层年终效益奖励政策视情况另行制定。
第4章 [bookmark: _Toc215638381][bookmark: _Toc215478604][bookmark: _Toc215462459][bookmark: _Toc215462124][bookmark: _Toc215478605][bookmark: _Toc215462460]薪酬运作管理
[bookmark: _Toc215638382]第十条 入职员工薪酬水平的确定
[bookmark: _Toc215638383][bookmark: _Toc215478606][bookmark: _Toc215462461][bookmark: _Toc215395967]1.岗位级别的确定
人力资源部综合新入职员工的学历、工作经验、个人能力、市场价位及岗位匹配程度确定其岗位职级。
[bookmark: _Toc215638384][bookmark: _Toc215478607][bookmark: _Toc215462462][bookmark: _Toc215395968]2.岗位工资水平的确定
以确定岗位职级对应的工资区间的某一档为起薪点，依据岗位说明书（或岗位胜利力模型）要求，结合员工的综合资历、行业稀缺性、内部同级别员工薪酬水平，在综合平衡后确定员工入职之后的工资水平。
第十一条 现有员工薪酬套档
按目前的薪酬水平，在考评的基础上，各层级员工原则上就高套档，对于目前薪酬水平与个人能力、经验、知识水平以及内外部薪酬差距相差比较大的员工，在经部门分及分管领导的提议下，经人力资源部审核，经公司审批后向更高档级调整。
[bookmark: _Toc215638385][bookmark: _Toc215478608][bookmark: _Toc215462463]第十二条 特殊人员薪酬
特殊人员指的是试用期员工、实习生、借调人员、交流人员、外派人员、劳务人员等员工。
（一）试用期薪酬
新招聘入职与我公司签订劳动合同的员工，按《劳动合同法》与员工约定试用期。为吸引核心管理人员及技术人员进入我公司，创造有竞争力的吸引人才的条件，新入职人员试用期薪酬按以下办法执行：
部门副主任级及以上人员，试用期薪酬按100%发放（根据管理需要可进行调整）；处级及以下人员试用期薪酬按80%发放。
试用期人员福利津贴按有关规定执行。
（2） 实习生
为培养选拔优秀毕业生进入公司工作，公司选择一些即将毕业的应届毕业生到公司实习。实习生在与公司签订实习协议后，每月给予800元/月的实习津贴和餐补。
（3） 借调人员
借调指临时抽调到我公司本部工作的下属企业人员，借调人员的人事关系保留在原单位，工资按借调前标准保持不变在原单位发放，福利津贴由我公司本级发放，原单位停止发放。
（4） 交流人员
以人才培养、锻炼、熟悉企业情况为目的或短期支援企业某项工作任务的本部工作人员，交流到下属企业的，人事关系在我公司本部，薪酬、福利在本部保持不变。
（5） 外派人员
由我公司本部外派到下属企业工作的人员，为我公司外派员工，人事关系保留在我公司本部。派遣人员，薪酬、福利津贴按外派公司的标准执行，在本部发生的保险公积金由下属公司承担，年末统一结算。
因个人或工作需要，已与我公司本部解除劳动关系并与下属公司签订劳动合同的员工不属于我公司外派人员。
（6） 劳务人员
我公司本部的专职司机、清洁工及安保人员等后勤服务人员，签订劳务协议的，薪酬标准按协议执行。
[bookmark: _Toc215638390][bookmark: _Toc215478613][bookmark: _Toc215462468]第十三条 特殊情况下薪酬
（一）新录用员工，从报到之日起计发薪酬；我公司内部岗位异动的员工，15日前正式宣布或文件下发的，从月初调整，15日后宣布的，从月末调整薪酬。
离职员工从离职审批之日起停发薪酬，实行年薪制的员工，按服务月数，在年度绩效考核后发放绩效年薪。离职员工不享受年终效益奖励。 
（二）事假工资
员工休事假，每月事假超过一天的，需计扣工资，事假扣款=（月薪酬/月计薪天数/8）*事假时数。（月薪酬指全部货币化薪酬）
请事假累计一个月，年终效益奖金按应发金额减发20%，两个月减发40%，以此类推，直至全部减发完毕。
（三）病假工资
1、短期病休，按休假天数扣除绩效工资（15以内不扣）。
病假扣款=（月绩效标准工资/月计薪天数）*病假扣款天数*50%
2、长期病休，指因疾病或非因工负伤连续休假两个月以上，医疗期内给予员工病休待遇，支付病假工资及“医疗救济费”。病假工资支付比例及医疗救济费金额见下表：
	病休时间：N
单位：月
	连续工龄：M
单位：年
	病假工资支付比例：%
	疾病救济费


	因疾病或非因工负伤连续休假在两个月以上6个月以内
	M≤2
	60%
	-----

	
	2≤M<4
	70%
	-----

	
	4≤M<6
	80%
	-----

	
	6≤M<8
	90%
	-----

	
	8≤M
	100%
	-----

	因疾病或非因工负伤连续休假超过6个月
	M≤1
	-----
	40%

	
	1≤M<3
	-----
	50%

	
	3≤M
	-----
	60%


以上病假工资及疾病救济费低于北京市企业职工最低工资标准的80%的，按北京市企业职工最低工资标准的80%计发（包含由个人承担的保险、公积金等）。
在医疗期内病休两个月，年终效益奖励减发20%，四个月减发40%，以此类推，直至全部减发完毕；年度病休超出医疗期人员不享受年终效益奖励。
（四）带薪休假
法定休假日、年休假、探亲假、哺乳假、婚假、产假、计划生育假、看护假、丧假等为带薪休假，带薪休假按正常出勤发放薪酬与福利；
（五）离岗培训员工
员工公派进修、脱产培训连续离岗超过三个月，培训期间基本工资全额发放。培训期间不参加绩效考核，无绩效工资。年终效益奖按实际在岗的时间进行调整。其它事项执行公司培训管理办法及双方签订的培训协议。
员工自费脱产培训学习期间，自批准之日起停发薪酬，法定社会保险中应由企业承担的部分，公司统一缴纳，应由个人承担的部分，由公司代扣代缴。
（六）离职人员
1、正常离职的人员，一般员工的绩效工资考核后按正常的发放周期发放；部门副主任以上年薪人员，绩效年薪在年底考核后发放。正常离职人员不享受年终效益奖和其他薪酬待遇。
2、因严重过失被公司解除劳动合同的人员，或表现不佳给公司造成重大损失及负面影响，被劝退或辞退人员，只发放在岗期间的固定工资，取消自解除劳动合同或离职之日起的所有剩余绩效工资、奖金。
（七）员工因公负伤，其工资待遇按《北京市实施<工伤保险条例>办法》的有关规定执行。
（八）员工被有关部门拘留、收容、审查，尚未解除劳动合同的，1个月之内，按事假处理；超过1个月的，按北京市城市居民最低生活保障标准支付生活费。
（九）工资中扣除部分
按国家有关规定，公司从个人工资中扣除法定的社会保险和住房公积金个人承担部分，扣除代扣代缴的个人所得税，扣除其它公司管理制度中的扣款项目。
第十四条 薪酬调整
（一）整体调整
当发生下列情况时，可进行整体调薪，其标准最终由董事会确定：
1、 公司经营效益发生重大变化；
2、 社会物价水平显著提高或降低；
3、 劳动力市场的供求与工资行情发生重大变化；
（二）岗位变动调薪
岗位变动后，按变动后的岗位调整薪酬标准。
1、员工在本职系内职务晋升或平调，岗位工资依据就近就高原则进行调整；员工在本职系内降职，岗位工资依据就近就低原则调整。
2、员工在职系之间的岗位变动，按新岗位的任职资格确定其在新职系中的职级，并在新职系中晋升。
3、员工身兼多个岗位的工作时，薪酬按主岗位的薪酬标准执行，另外给予相应的兼职津贴。兼职津贴体现在员工年终效益奖励中，或通过适当提高主岗位的考核系数体现，主岗位考核系数提高幅度参考对兼职岗位的业绩考核结果执行；
4、副职主持工作时，薪酬标准在本级内上调一档执行；不再主持工作时，薪酬标准调整回原标准。
[bookmark: _Toc215638389][bookmark: _Toc215478612][bookmark: _Toc215462467][bookmark: _Toc215395973]（三）绩效考核调整
员工按年终综合考核评级结果，每年有一次绩效调薪。
绩效考核结果，需要强制分布并控制各考核结果的比例，具体控制比例如下表（可根据薪酬策略调整比例）：
	考核结果
	所占比例

	S(卓越)
	≤5%

	A(优秀)
	≤20%

	B(称职)
	

	C(基本称职)
	　

	D(不称职)
	 ≥5% 


连续两年年度绩效综合考核为C(基本称职)或年度绩效考核结果为D（不称职），可以调整其岗位及降低其薪酬，直至解除劳动合同；年度考核结果为A（优秀），在同职级内上调一个档级；年度考核结果为S（卓越），在同职级内上调两个档级。
本级员工绩效考核办法另行下文。
（四）个别审批调整
1、 有特殊功劳表现；
2、 中途录用的员工具有优秀的技能与成绩；
3、 为同行业间竞相争取的人才；
第十五条 薪酬支付
[bookmark: _Toc215638391][bookmark: _Toc215478614][bookmark: _Toc215462469][bookmark: _Toc215395975]（一）支付时间
1、 公司最迟在次月5日前支付上月基本工资和月度绩效工资。如遇国家法定节假日提前发放。
2、实行年薪制人员的绩效年薪，参考国资委有关规定，在每年年末在绩效考核后，一次性预发年绩效考核工资的80%，余下年绩效考核工资的20%部分，在次年经审计后，根据审计结果一次性发放。
[bookmark: _Toc215638392][bookmark: _Toc215478615][bookmark: _Toc215462470][bookmark: _Toc215395976](二)支付形式
所有正式员工的薪酬通过银行代发薪酬。
[bookmark: _Toc215638393][bookmark: _Toc215478616][bookmark: _Toc215462471]第十六条 薪酬保密
员工个人薪酬信息是公司机密，公司的薪酬制度及绩效考核结果等，可按有关规定予以公开。
第5章 [bookmark: _Toc215638395][bookmark: _Toc215478618][bookmark: _Toc215462473][bookmark: _Toc215462125]附则
[bookmark: _Toc215479927][bookmark: _Toc215478619][bookmark: _Toc215462474]第十七条 本制度实施后，其他相关规章制度自行废止。
第十八条 员工劳动合同中有特殊约定的，从其约定。
第十九条 本制度由公司人力资源部负责解释。
第二十条 本制度自2018年 1 月1日起试行


2

