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	制度
	员工薪酬管理制度
	受控状态
	

	
	
	编  号
	

	执行部门
	
	监督部门
	
	考证部门
	

	第1章  总则
第1条  目的
某集团及各成员企业薪酬管理，充分发挥薪酬体系的激励作用，特制定本制度。
第2条  制定原则
（1）竞争原则：企业保证薪酬水平具有相对市场竞争力。
（2）公平原则：使企业内部不同职务序列、不同部门、不同职位员工之间的薪酬相对公平合理。
（3）激励原则：企业根据员工的贡献，决定员工的薪酬。
第3条  适用范围
本企业所有员工。
第2章  薪酬构成
企业薪酬设计按人力资源的不同类别，实行分类管理，着重体现岗位（或职位）价值和个人贡献。鼓励员工长期为企业服务，共同致力于企业的不断成长和可持续发展， 同时共享企业发展所带来的成果。
第4条  企业正式员工薪酬构成
（1）企业高层薪酬构成=基本年薪+年终效益奖+股权激励+福利
（2）员工薪酬构成=岗位工资+绩效工资+工龄工资+各种福利+津贴或补贴+奖金
第5条  试用期员工薪酬构成
[bookmark: _Toc525121339]企业一般员工试用期为1～6个月不等，具体时间长短根据所在岗位而定。
员工试用期工资为转正后工资的70%～80%，试用期内不享受正式员工所发放的各类补贴。
第3章  工资系列
第6条  企业根据不同职务性质，将企业的工资划分为行政管理、技术、生产、营销、后勤五类工资系列。员工工资系列适用范围详见下表。
工资系列适用范围表
	工资系列
	适 用 范 围


	行政管理系列
	1．企业高层领导
2．各职能部门经理
3．行政部（勤务人员除外）人力资源部、财务部、审计部所有职员

	技术系列

	产品研发部、技术工程部所有员工（各部门经理除外）

	生产系列
	生产部门、质量管理部门、采购部门所有员工（各部门经理除外）

	营销系列

	市场部、销售部所有员工

	后勤系列
	一般勤务人员如司机、保安、保洁员等


第4章  高层管理人员薪酬标准的确定
第7条  基本年薪是高层管理人员的一个稳定的收入来源，它是由个人资历和职位决定的。该部分薪酬应占高层管理人员全部薪酬的30%～40%。
第8条  高层管理人员的薪酬水平由薪酬委员会确定，确定的依据是上一年度的企业总体经营业绩以及对外部市场薪酬调查数据的分析。
第9条  年终效益奖
年终效益奖是对高层管理人员经营业绩的一种短期激励，一般以货币的形式于年底支付，该部分应占高层管理人员全部薪酬的15%～25%。
第10条  股权激励
这是非常重要的一种激励手段。股权激励主要有股票期权、虚拟股票和限制性股票等方式。
第5章  一般员工工资标准的确定
第11条  岗位工资
岗位工资主要根据该岗位在企业中的重要程度来确定工资标准。企业实行岗位等级工资制，根据各岗位所承担工作的特性及对员工能力要求的不同，将岗位划分为不同的级别。
第12条  绩效工资
绩效工资根据企业经营效益和员工个人工作绩效计发。企业将员工绩效考核结果分为五个等级，其标准如下表所示。
绩效考核标准划分
	等级
	S
	A
	B
	C
	D

	说明
	优秀
	良
	好
	合格
	差


绩效工资分为月度绩效工资、年度绩效奖金两种。
月度绩效工资：员工的月度绩效工资同岗位工资一起按月发放，月度绩效工资的发放额度依据员工绩效考核结果确定。
年度绩效奖金：企业根据年度经营情况和员工一年的绩效考核成绩，决定员工的年度奖金的发放额度。
第13条  工龄工资
工龄工资是对员工长期为企业服务所给予的一种补偿。其计算方法为从员工正式进入企业之日起计算，工作每满一年可得工龄工资10元/月；工龄工资实行累进计算，满10年不再增加。按月发放。
第14条  奖金
奖金是对做出重大贡献或优异成绩的集体或个人给予的奖励。
第6章   员工福利
福利是在基本工资和绩效工资以外，为解决员工后顾之忧所提供的一定保障。
第15条  社会保险
社会保险是企业按照国家和地方相关法律规定为员工缴纳的养老、失业、医疗、工伤和生育保险。
第16条  法定节假日
企业按照《劳动法》和其他相关法律规定为员工提供相关假期。法定假日共11天，具体如下。
元旦（1月1日）      1天
春节（正月初一）      3天
劳动节（5月1日）    1天
清明节（4月5日）    1天
端午节（五月初五）    1天
中秋节（八月十五）    1天
国庆节（10月1日～10月3日）   3天
第17条  带薪年假
员工在企业工作满一年可享受×个工作日的带薪休假，以后在企业工作每增加一年可增加×个工作日的带薪休假，但最多不超过×个工作日。
第18条  其他带薪休假
企业视员工个人情况，员工享有婚假、丧假、产假和哺乳假等带薪假。
第19条  津贴或补贴
（1）住房补贴
企业为员工提供宿舍，因企业原因而未能享受企业宿舍的员工，企业为其提供每月×××元的住房补贴。
（2）加班津贴  
凡制度工作时间以外的出勤为加班，主要指休息日、法定休假日加班，以及八小时工作日的延长作业时间。
加班时间必须经主管认可，加点、加班时间不足半小时的不予计算。其加班津贴计算标准如下。
加班津贴支付标准
	加班时间
	加班津贴

	工作日加班
	每小时加点工资=正常工作时间每小时工资×150%支付

	休息日加班
	每小时加点工资=正常工作时间每小时工资×200%支付

	法定节假日加班
	每小时加班工资=正常工作时间每小时工资×300%支付


（3）学历津贴与职务津贴
为鼓励员工不断学习，提高工作技能，特设立此津贴项目，其标准如下。
学历津贴、职务津贴支付标准
	津贴类型
	支付标准

	学历津贴
	本科
	×××元

	
	硕士
	×××元

	
	博士及以上
	×××元

	职务津贴
	初级
	×××元

	
	中级
	×××元

	
	高级
	×××元


（3）午餐补助
公司为每位正式员工提供×元/天的午餐补助。
第7章  附则
第20条  本制度由企业人力资源部制定经总经理核准后实施，修改时亦同。

	编制日期
	
	审核日期
	
	审核部门
	
	修改日期
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	制度
	员工福利管理制度
	受控状态
	

	
	
	编  号
	

	执行部门
	
	监督部门
	
	考证部门
	

	第1章  总则
第1条  目的
为了给员工营造一个良好的工作氛围，吸引人才，鼓励员工长期为企业服务并增强企业的凝聚力，以促进企业的发展，特制定本制度。
第2条  适用范围
企业所有员工。
第3条  权责单位
（1）人力资源部负责本制度的制定、修改、解释和废止等工作。
（2）总经理负责核准本制度制定、修改、废止等。
第2章  福利的种类及标准
第4条  社会保险
企业按照《劳动法》及其他相关法律规定为员工缴纳养老保险、医疗保险、工伤保险、失业保险和生育保险。
第5条  企业补充养老保险
企业补充养老保险是指由企业根据自身经济实力，在国家规定的实施政策和实施条件下为本企业员工建立的一种辅助性的养老保险。它居于多层次的养老保险体系中的第二层次，由国家宏观指导、企业内部决策执行。其资金由企业和员工共同承担。
（1）企业补充养老保险资金来源的主要渠道
①参保员工缴纳的部分费用。
②公益金。
③福利金或奖励基金。
（2）企业与参保员工缴费比例 
企业每月缴费比例为参加补充养老保险员工工资总额的××%，员工每月缴费为其月工资总额的×%。
第 6 条  各种补助或补贴
（1）工作餐补助
发放标准为每人每日×元，随每月工资一同发放。
（2）节假日补助
每逢“五一”、“十一”和春节，企业为员工发放节假日补助，正式员工每人×××元。
（3）其他补助
①生日补助：正式员工生日时（以员工证件上的出生日期为准），企业为员工发放生日贺礼×××元，并赠送由总经理亲笔签名的生日贺卡。
②结婚补助：企业正式员工满一年及以上者，给付结婚贺礼×××元，正式聘用未满半年者贺礼减半，男女双方都在企业服务的正式员工贺礼加倍。
第7条  教育培训
为不断提升员工的工作技能和员工自身发展，企业为员工定期或不定期地提供相关培训，其采取的方式主要有在职培训、短脱产培训、公费进修和出国考察等。
第8条  设施福利
旨在丰富员工的业余生活，培养员工积极向上的道德情操，包括组织旅游、文体活动等。
第9条  劳动保护
（1）因工作原因需要劳动保护的岗位，企业必须发放在岗人员劳动保护用品。
（2）员工在岗时，必须穿戴劳动用品，并不得私自挪做他用。员工辞职或退休离开企业时，须到人力资源部交还劳保用品。
第10条  各种休假
（1）国家法定假日
包括元旦（1天）、劳动节（1天）、国庆节（3天）、春节（3天）、清明节（1天）、端午节（1天）、中秋节（1天）。
（2）带薪年假
员工为企业服务每满1年可享受×天的带薪年假；每增1年相应增1天，但最多为××天。
（3）其他假日
员工婚嫁、产假、事假、病假期间，其休假待遇标准如下表所示。
员工婚嫁、产假、事假、病假期间，其休假待遇标准
	假日
	相关说明
	薪资支付标准

	婚嫁
	符合婚姻法规定的员工结婚时，享受3天婚假。若是晚婚，除享受国家规定的婚假外，增加晚婚假7天
	全额发放员工的基本工资

	产假
	女职工的产假有90天，产前假15天，产后假75天。难产的，增加产假15天。多胞胎生育的，每多生育一个婴儿增加产假15天
	按相关法律规定和公司政策执行

	事假
	必须员工本人亲自处理时，方可请事假并填写《请假单》
	扣除请假日的全额工资

	病假
	1．员工请病假，需填写《请假单》
2．规定医疗机构开具的病休证明
	劳动者本人所在岗位标准工资的××%确定


第3章  员工福利管理
第11条  人力资源部于每年年底必须将福利资金支出情况编制成相关报表，交付相关部门审核。
第12条  福利金的收支账务程序比照一般会计制度办理，支出金额超过××××元以上者需提交总经理审核。

	编制日期
	
	审核日期
	
	审核部门
	
	修改日期
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	制度
	员工津贴管理制度
	受控状态
	

	
	
	编  号
	

	执行部门
	
	监督部门
	
	考证部门
	

	第1章  总则
第1条  目的
为明确企业津贴给付的标准，规范津贴给付的程序，特制定本制度。
第2条  责权单位
（1）人力资源部负责制定企业的津贴标准，并负责修改、解释、废止等工作。
（2）总经理负责对本制度进行审批，审批通过后本制度正式实施。
第2章  高温津贴
第3条  根据工作时间长短的不同，分别设立不同的津贴给付标准，如下表所示。
高温津贴给付标准
	工作环境
	津贴标准

	高温环境下工作5～6小时/天
	每人每月150元

	高温环境下工作3～5小时/天（包括5小时）
	每人每月120元

	高温环境下工作3小时及以下
	每人每月80元


第3章  住房津贴
第4条  适用范围
适用于不在企业住宅、宿舍及其他企业提供的设施居住的企业员工。
第5条  津贴发放
津贴连同员工工资一同发放，其发放标准见表所示。
住房津贴给付标准一览表
	员工类别
	津贴给付标准

	本人是户主
	有抚养家属
	租借房屋：每月津贴400元
自有房屋：每月津贴200元

	
	无抚养家属（单身）
	租借房屋：每月津贴300元
自有房屋：每月津贴150元

	本人不是户主
	所抚养家属是户主时
	租借房屋：每月津贴300元
自有房屋：每月津贴150元

	
	所抚养家属不是户主时
	租借房屋：每月津贴200元
自有房屋：每月津贴100元

	
	无抚养家属
	租借房屋：每月津贴150元
自有房屋：每月津贴100元

	购、建私房津贴
	本人是户主
	有抚养家属者：以500元为限
无抚养家属者：以300元为限

	
	本人不是户主
	有抚养家属者：以400元为限
无抚养家属者：以 200元为限


第6条  相关资料的调查
企业在审核员工提交的有关资料时，根据需要，可要求员工进一步提交有关辅助资料（如租房契约、交房租收据等），对事实进行确认性调查。
第7条  住房津贴的停止享用
员工离职的当月，则不再享受企业提供的住房津贴。
第3章  午餐补助
第8条  适用范围
因工作原因而不能到企业食堂就餐的员工。
第9条  午餐补助的发放
（1）每天午餐补贴10元。
（2）伙食补贴每月结算一次，按实际出勤天数乘以每天的伙食补助标准支付。
第4章  交通津贴
第10条  适用范围
适用于不在企业提供的宿舍住宿，需要乘坐交通工具上下班的员工。
第11条  发放标准
发放标准根据员工职务的不同而有所不同，其标准如下表所示。
不同人员津贴发放标准表
	员工类别
	津贴标准（元）

	高层管理者（1～3级）
	400

	中层管理者（4～7级）
	200

	基层管理者（8～9级）
	100

	一般员工
	50


第5章   其他津贴
第12条  节假日补贴，每逢“五一”、“中秋”、“十一”、“春节”节日，企业为员工发放一定的过节费。其发放标准如下表所示。
节假日津贴发放标准
	节假日
	补贴标准（单位：元）

	五一
	100

	十一
	100

	中秋
	100

	春节
	500～1000元不等


第6章  附则
第13条  其他本制度未包括的各类补贴津贴，根据企业经营的需要再另行设置。

	编制日期
	
	审核日期
	
	审核部门
	
	修改日期
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	制度
	员工奖金管理制度
	受控状态
	

	
	
	编  号
	

	执行部门
	
	监督部门
	
	考证部门
	

	第1章  总则
第1条  目的
为了合理分配员工劳动报酬，激发员工工作的积极性、能动性和创造性，特制定本制度。
第2条  适用范围
企业全体员工。
第3条  奖金分配的原则
1．鼓励先进、鞭策后进、奖优罚劣、奖勤罚懒。
2．贯彻多超多奖、少超少奖、不超不奖的奖金分配原则。
第2章  奖金的类型
第4条  奖金是员工工资的重要补充，是激励员工的重要手段，是企业对员工超额劳动部分或劳动绩效突出的部分所支付的劳动报酬。奖金的设计在薪酬设计中占有重要地位，并对员工有较强的激励作用。企业主要设立如下六项奖金项目：
（1）全勤奖；
（2）绩效奖；
（3）项目奖金；
（4）优秀部门奖；
（5）优秀员工奖；
（6）创新奖。
第3章  全勤奖
为奖励员工出勤，减少员工请假，特设立此奖金项目。
第5条  奖金数额：×××元
第6条  奖励周期：月度
第7条  发放标准
1．当月全勤者，计发全额奖金。
2．于当月请假者，事假一次，扣除全勤奖的××%，事假两次，不计发全勤奖；病假，扣除全勤奖的20%～40%不等，具体比例根据实际情况而定。
第4章  绩效奖金
第8条  绩效奖金分为季度绩效奖金和年度绩效奖金两种。
第9条  绩效奖金的发放总额由企业经营绩效决定，其具体奖励标准可以根据奖励指标完成程度来制定。如下表给出了生产部门和销售部门的部分奖励指标。
生产部和市场部的部分奖励指标
	部门
	奖励指标

	生产部
	生产产量

	
	优良品率

	
	产品投入产出比

	
	省料率

	
	成本节约

	市场部
	销售额

	
	销售目标达成率

	
	货款回收完成率

	
	客户保有率


第5章  项目奖金
第10条  项目奖金是针对研发人员而设立的奖项，一般以项目的完成为一个周期。其评定指标和奖励标准见下表。
项目奖金的评定标准
	评定指标
	奖励标准

	项目完成时间
	项目产值的×%

	成本节约
	项目产值的×%

	项目完成质量
	项目产值的×%

	项目专业水准
	项目产值的×%


第6章  其他奖项
第11条  其他奖项包括优秀部门奖、优秀员工奖、创新奖三种。下表给出了各自的奖励条件和奖励标准。
优秀部门奖、优秀员工奖、创新奖的奖励条件和奖励标准
	奖项类别
	奖励条件
	奖励标准

	优秀部门奖
	1．业绩突出
2．企业评选得票最高者
	奖励×××元

	优秀员工奖
	1．连续三次及以上绩效考核被评为优秀者
2．获得所在部门其他员工的认同
	奖励×××元

	创新奖
	1．努力革新新技术、新工艺，且在实践工作中大大提高了生产效率
2．开拓新业务且切实可行，为企业带来了较高的效益
	由总经理核定


第7章  附则
第12条  本奖金制度原则上每年修订×次。
第13条  本制度经总经理核准后实施，修改时亦同。

	编制日期
	
	审核日期
	
	审核部门
	
	修改日期
	


[bookmark: _Toc156701562][bookmark: _Toc386434420][bookmark: _Toc191194613][bookmark: _Toc187060437][bookmark: _Toc187060217][bookmark: _Toc182115950][bookmark: _Toc180894828]2  薪酬福利管理操作工具
[bookmark: _Toc386434421][bookmark: _Toc191194614][bookmark: _Toc187060438][bookmark: _Toc187060218][bookmark: _Toc182115951][bookmark: _Toc180894829]2．1  薪酬调查表
填表日期：       年    月    日
	企业信息
	企业名称
	
	企业性质
	

	
	企业所在地
	
	人员规模
	

	
	所属行业
	

	
	主营业务
	

	个人信息
	姓名
	
	年龄
	
	性别
	□男    □女 

	
	毕业学校
	
	所学专业
	

	
	工作年限
	    年
	户口所在地
	□北京      □外地

	
	所在部门
	
	担任职位
	

	薪酬信息

	现有薪资（元）
	□1500～2000  □2000～3500  □3500～5000  □5000～6500  □6500～8000    □8000以上

	对现有薪资是否满意
	□非常满意       □基本满意      □不满意

	薪资构成
	薪资构成
	所占总薪资的比例

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	福利津贴
	

	（该岗位）你认为满意的薪酬水平
	      元   至        元


调查人：         调查日期：      年    月   日    至      年    月   日
填表说明：本表格用于外部薪酬市场调查。
[bookmark: _Toc386434422][bookmark: _Toc191194615][bookmark: _Toc187060219][bookmark: _Toc187060439][bookmark: _Toc182115952][bookmark: _Toc180894830]2．2  员工调薪表
	员工个人信息
	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	
	年龄
	
	工作编号
	
	入职时间
	   年   月   日

	
	现有薪酬情况
	

	调薪原因
	□年度调薪   □调职调薪   □试用合格调薪   □机动调薪   □调整津贴

	调薪情况
	调整部分
	调整前
	调整后

	
	职称
	
	

	
	基本薪酬
	
	

	
	津贴项目
	
	

	
	年终奖金
	
	

	
	转正薪金
	
	

	合计
	
	

	备注（相关意见）：

	总经理签字
	
	部门主管签字
	


生效日期：    年   月   日
填表说明：本表格用于员工调薪申请，由部门主管与总经理审批。
[bookmark: _Toc386434423][bookmark: _Toc191194616][bookmark: _Toc187060440][bookmark: _Toc182115953][bookmark: _Toc187060220][bookmark: _Toc180894831]2．3  工资汇总表
部门：
	姓名
	发放部分
	扣除部分
	实发工资
	备注

	
	基本工资
	奖金
	津贴
	病事假
	保险金
	公积金
	所得税
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工资合计
	

	部门主管签字：
	财务签字：
	总经理签字：


填表日期：     年   月   日
填表说明：本表格用于财务部进行各部门员工的工资核算、汇总。
[bookmark: _Toc180894832][bookmark: _Toc182115954][bookmark: _Toc187060221][bookmark: _Toc187060441][bookmark: _Toc191194617][bookmark: _Toc386434424][bookmark: _Toc180894833]2．4  奖金核定表
月份：
	本月营业额
	
	本月利润净额
	
	利润率
	

	部门奖金核定情况
	部门
	部门人数
	奖金分配率
	应发奖金

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	
	
	100%
	

	奖金核定标准
	本月营业额
	奖金发放率

	
	400万以下
	0%

	
	400～500万
	10%

	
	500～600万
	20%

	
	600～700万
	30%

	
	700～800万
	40%

	
	800万以上
	50%


总经理审核：                        制表时间：      年   月   日
填表说明：本表格用于部门奖金分配，确定各部门奖金比例。
[bookmark: _Toc386434425][bookmark: _Toc191194618][bookmark: _Toc187060442][bookmark: _Toc182115955][bookmark: _Toc187060222][bookmark: _Toc180894834]2．5  保险月报表
部门名称：
	序号
	姓名
	工资总额
	个人缴纳部分
	合计
	企业缴纳部分
	合计

	
	
	
	社保
	公积金
	其他
	
	社保
	公积金
	其他
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


审核人：                             填表日期：      年   月   日
填表说明：本表格用于财务部进行每月各部门人员的保险汇总、核算。
[bookmark: _Toc180894835][bookmark: _Toc182115956][bookmark: _Toc187060223][bookmark: _Toc187060443][bookmark: _Toc191194619][bookmark: _Toc386434426]2．6  住房补贴表
申请日期：     年   月   日
	申请人基本信息
	姓名
	
	部门
	
	职位
	

	
	参加工作时间
	
	证件号
	

	房屋信息
	房屋产权号
	
	建筑面积
	

	
	房屋性质
	□购买公房  □参加集资建房  □租住公房

	住房补贴领取方式
	□一次性领取    □按月领取    □离退休后领取

	其他相关情况说明
	

	申请人部门领导审批意见

          部门领导签字：       
日期：    年  月  日
	单位负责人审批意见

单位负责人签字：        
日期：    年  月  日


填表说明：本表格用于员工住房补贴申请，由部门领导与单位负责人共同审批。



