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XX公司薪酬福利管理制度
[bookmark: _Toc170272175][bookmark: _Toc362801067]1.目的
[bookmark: _Toc208658632][bookmark: _Toc216252642]为适应企业的发展需求，建立较完善的公司薪酬福利管理体系，充分发挥薪酬福利在吸引人才、保留人才和激励管理中的重要作用，明确各岗位薪酬福利标准、核算方式等，特制订本制度。
[bookmark: _Toc362801068]2.范围
[bookmark: _Toc170272184][bookmark: _Toc216252647][bookmark: _Toc208658640]本办法适用于公司的全体员工（实习生除外）。
[bookmark: _Toc278549701][bookmark: _Toc362801069][bookmark: _Toc268850631]3.薪酬福利管理原则
[bookmark: _Toc278549702][bookmark: _Toc362801070]市场化及激励原则：
在掌握区域、行业薪酬状况的前提下,公司会不断努力为员工提供具有吸引力、并在行业中具有竞争力的薪酬及相关福利待遇，以吸引和留住优秀人才。
[bookmark: _Toc278549703][bookmark: _Toc362801071]内部公平原则：
公司根据岗位评估及外部薪酬调查情况得出岗位价值，作为薪酬体系设立的基础，保证职位薪酬标准内部差距的合理性与公平性，实现岗位贡献与个人收益的对等。
[bookmark: _Toc278549704][bookmark: _Toc362801072]绩效导向原则：
公司将年度经营目标分解到全体员工，员工的绩效工资、提成、奖金与公司销售业绩和和个人考核成绩相挂钩，强化全员的绩效意识、全局意识和协同意识。
[bookmark: _Toc362801073][bookmark: _Toc261450847]4.销售岗位薪酬福利
[bookmark: _Toc362801074]销售岗位薪酬福利构成
销售岗位的总体收入遵照中底薪+提成的原则进行设计，收入总额上不封顶。
	类别
	说明
	备注

	月度工资
	基本工资
	根据每月考勤计算
	占工资总额的100%

	
	岗位工资
	根据每月考勤计算
	

	月度绩效
	依照公司制度执行
	

	月度提成
	根据销售任务的完成情况计算
	

	奖金
	根据公司推出的奖励政策执行
	

	社会保险及公积金
	养老、医疗、工伤、失业、生育保险、公积金
	

	福利与津贴
	移动通讯补助
	公司提供手机卡/电话
	

	
	体检
	1次/2年
	

	
	周末活动
	每周五下午16点公司组织国学素养的课程培训或者其他集体活动
	

	
	节日福利
	节日
	发放标准
	

	
	
	春节、中秋（国庆）
	200元
	

	
	生日福利
	当月过生日的所有员工公司赠送生日蛋糕或者礼券
	

	
	意外团险
	工作半年以上公司给予购买意外团险
	

	
	半年度奖金
	奖金的计算详见公司推出的各种奖励办法。
	

	
	服务年限奖
	在公司服务年限满1年工龄工资增加100元/月；满2年工龄工资增加200元/月；满3年工龄工资增加300元/月；满4（含）及以上者年工龄工资增加500元/月；
	随工资一同发放

	
	带薪年假
	详见休假管理制度
	


[bookmark: _Toc280858841][bookmark: _Toc362801075]销售岗位晋升路径

当销售管理体系有岗位空缺时，优先考虑从内部员工中提拔，其次考虑从外部招聘。如果员工个人绩效优秀且能力基本达到新岗位的要求，经适岗1-2个月评估后可予以晋升。

	晋升路径
	晋升标准

	区域经理
↓
大区经理
	公司内部有岗位空缺；连续一年及以上完成个人销售任务；业绩稳定；且总销售任务达到大区经理的标准。

	
	行为态度指标考核月平均在8分以上。

	
	经相关领导审批适岗一个月通过评估后可晋升为大区经理，按大区经理的工资标准和考核任务执行。

	大区经理
↓
市场总监
	公司内部有岗位空缺；连续一年及以上完成个人销售任务，团队的销售业绩完成120%及以上；业绩稳定；且总销售任务达到市场总监的标准。

	
	管理能力达到市场总监的岗位要求（细则见岗位的《岗位说明书》）。
行为态度指标考核月平均在9分以上。

	
	经相关领导审批适岗二个月通过评估后可晋升为市场总监，按市场总监的工资标准和考核任务执行。


[bookmark: _Toc362801076]销售岗位月工资标准
	部门
	级别
	岗位名称
	月工资（基本工资+岗位工资）标准（元）

	市场开发中心
	销售员岗
	区域经理
	3000(最高绩效到5000)

	
	销售管理岗
	大区经理
	5000（最高绩效到8000）

	
	
	市场总监
	8000（最高绩效到12000）


[bookmark: _Toc362801077]销售岗位薪酬计算依据
	类别
	计算说明

	基本工资
	基本工资、岗位工资应发金额根据员工每月在岗实际出勤天数-员工个人需要承担的社保费用、个人所得税计算得出，各种非正常出勤的扣款标准详见公司《考勤管理规定》和《休假管理规定》。

	岗位工资
	

	月度提成
	月度提成的计算详见《销售管理制度》。

	半年度奖金
	奖金的计算详见公司推出的各种奖励办法。

	说明：社保及福利见销售岗位薪酬福利构成。


[bookmark: _Toc362801078][bookmark: _Toc280858847]5.职能岗位薪酬福利
[bookmark: _Toc362801079]职能岗位薪酬福利构成
	类别
	说明
	备注

	月工资
	基本工资
	根据每月考勤计算
	

	
	岗位工资
	根据每月考勤计算
	

	
	绩效工资
	根据绩效考核成绩计算
	

	季度奖金
	根据公司的利润情况计算
	

	社会保险及公积金
	养老、医疗、工伤、失业、生育保险、公积金
	

	福利与津贴
	移动通讯补助
	确实因工作需要申请电话补助的，经过上级领导审批申请，标准为50元/月或者100元/月
	

	
	体检
	1次/2年
	

	
	周末活动
	每周五下午16点公司组织国学素养的课程培训或者其他集体活动
	

	
	节日福利
	节日
	发放标准
	

	
	
	春节、中秋(国庆)
	200元
	

	
	
	元旦、清明、劳动节、端午节
	100元
	

	
	生日福利
	当月过生日的所有员工公司赠送生日蛋糕或者礼券
	

	
	提升津贴
	每人每月30元（含）或以下岗位相关书籍费用报销，不可按月份累计。
	提升岗位能力

	
	
	员工参加岗位提升核心考试，培训费用酌情部分报销，经过上级主管审核后，最高报销比例达50%。
	

	
	季度奖金
	根据公司营运及个人绩效状况计算
	

	
	年度福利
	年末当月工资×实际在岗月数/12×公司年度绩效系数（P）
	

	
	服务年限奖
	在公司服务年限满1年工龄工资增加100元/月；满2年工龄工资增加200元/月；满3年工龄工资增加300元/月；满4（含）及以上者年工龄工资增加500元/月；
	

	
	带薪年假
	详见休假管理制度
	


[bookmark: _Toc362801080]职能岗位晋升路径

职能部门员工的晋升，前提条件是有岗位空缺。当公司有岗位空缺时，优先考虑从内部员工中提拔，其次考虑外部招聘。如果员工个人绩效优秀且能力基本达到新岗位的岗位要求，经适岗1-2个月评估后可予以晋升。
	晋升路径
	晋升标准

	助理
↓
专员
	连续三个月及以上个人绩效考核达到85分及以上者。

	
	行为态度指标考核月平均在9分及以上。

	
	工作能力达到专员的岗位要求。

	
	经相关领导审批适岗一个月通过后可晋升为专员，按专员的工资标准和考核任务执行。

	专员
↓
主管
	连续六个月个人绩效考核达到90分及以上者。

	
	行为态度指标考核月平均在9分及以上。

	
	工作能力达到主管的岗位要求。

	
	经相关领导审批适岗二个月通过后可晋升为主管，按主管的工资标准和考核任务执行。

	主管
↓
部门经理
	连续一年个人绩效考核达到90分及以上。

	
	行为态度指标考核月平均在9分及以上。

	
	工作能力和管理能力达到部门经理的岗位要求。

	
	经相关领导审批适岗二个月通过后可晋升为部门经理，按部门经理的工资标准和考核任务执行。

	部门经理
↓
中心总监
	连续二年个人绩效考核达到90分及以上。

	
	行为态度指标考核月平均在9分及以上。

	
	工作能力和管理能力达到中心总监的岗位要求。

	
	经相关领导审批适岗二个月通过后可晋升为中心总监，按中心总监的工资标准和考核任务执行。


[bookmark: _Toc362801081]职能岗位月工资标准
	部门
	级别
	适用岗位
	月工资标准

	
	
	
	最低标准
	最高标准
	级差
	级数

	运营中心
	人事行政部
	助理
	前台
	3000
	3500
	100
	5

	
	
	专员
	人事/招聘/行政
	3500
	6000
	500
	3

	
	
	主管
	人事/行政主管
	4000
	6000
	500
	4

	
	
	经理
	人事行政部经理
	6000
	10000
	1000
	4

	
	督导
	专员
	专员
	3500
	6000
	500
	5

	
	企划部
	专员
	网管
	4000
	6000
	500
	4

	
	
	主管
	美工/网推/策划/文案
	4000
	7000
	500
	6

	
	
	经理
	企划部经理
	6000
	10000
	1000
	4

	
	中心总监
	总监
	运营中心总监
	10000
	15000
	1000
	5

	
	研发部
	专员
	培训研发人员
	5000
	8000
	500
	6

	
	
	经理
	培训研发经理
	8000
	15000
	1000
	7

	
	法务
	专员
	法务专员
	4000
	7000
	1000
	3

	市场开发中心
	客服部
	专员
	客服专员
	3500
	4500
	200
	5

	
	
	经理
	客服部经理
	4500
	8000
	500
	7

	风控中心
	风控部
	专员
	开户/风控专员
	5000
	8000
	500
	6

	
	
	主管
	风控经理
	10000
	12000
	500
	6

	
	
	总监
	风控部总监
	15000
	20000
	1000
	5

	财务中心
	财务部
	专员
	出纳/会计
	3500
	6000
	500
	4

	
	
	主管
	会计
	6000
	10000
	1000
	4

	
	
	总监
	财务部总监
	10000
	15000
	1000
	5

	说明：1、“适用岗位”栏中的各岗位，是目前公司设置的岗位。
2、因公司发展需要补充增加的新岗位，在增设岗位时即会确定新岗位属于哪一级别。


[bookmark: _Toc362801082]职能岗位薪酬计算
	类别
	计算说明

	基本工资
	基本工资、岗位工资应发金额根据员工每月在岗实际出勤天数-员工个人需要承担的社保费用、个人所得税计算得出，各种非正常出勤的扣款标准详见公司《考勤管理规定》和《休假管理规定》。

	岗位工资
	

	绩效工资
	绩效工资应发金额根据员工每月的绩效考核成绩计算，具体计算标准详见公司《绩效管理制度》。

	
	新员工入职在试用期内不参与绩效考核成绩与绩效工资挂钩，绩效工资应发金额根据实际出勤天数计算；但在试用期绩效考核成绩与其转正相挂钩，在2个月的绩效考核期内新员工的考核成绩平均低于80分，解除劳动关系或者延长试用期一个月；连续3个月考核成绩平均低于80分者，其主管/上级评估后给予录用或者不予录用的通知。新员工从转正后起开始参加绩效考核，绩效工资应发金额根据绩效考核成绩计算。

	季度奖金
	季度提成的计算应根据员工每月的绩效考核成绩及所在岗位等得出。

	社会保险
	按照国家及北京市政府相关规定，公司与员工共同缴纳的社会保险。具体的保险险种及缴纳比例如下：

	
	险种
	企业缴纳比例
	个人缴纳比例
	小计

	
	养老
	20%
	8%
	28%

	
	失业
	1%
	0.2%
	1.2%

	
	工伤
	1%
	0
	1%

	
	生育
	0.8%
	0
	0.8%

	
	医疗
	10%
	2%+3元
	12%+3元

	
	公积金
	12%
	12%
	24%

	
	合计
	44.8%
	22.2%+3元
	67%+3元

	
	备注：1、农业户口的员工，个人不承担失业保险。
2、以上比例将随政府政策调整而调整。


职能部门季度奖金表：
	职能部门季度奖金比例表

	（其中A为公司收入减去公司运营的成本费用之后的净收入）
	运营中心（C）
C=B×50%
	研发部（D）
	D=C×25%

	
	
	客服部（D）
	D=C×20%

	
	
	人事行政部（D）
	D=C×20%

	
	
	企划部（D）
	D=C×30%

	
	财务中心（C）
C=B×20%
	财务部（D）
	D=C×100%

	
	风控部（C）
C=B×30%
	风控部（D）
	D=C×100%

	
	总裁办
	总裁秘书（D）
	D=C×5%

	说明：职能部门各中心下属各部门的提成比例原则上按上表执行，但各中心总监或主管副总裁有权根据各部门各岗位对销售业绩的贡献、员工个人绩效成绩、岗位系数，确定各部门每位员工的具体提成金额。提成由中心总监统一领取后发放给部门员工。


[bookmark: _Toc362801083]6.薪资的调整
[bookmark: _Toc362801084]转正
	岗位
	试用期工资标准及转正条件

	销售体系
	普通员工及
部门经理
	试用期2个月，试用期工资标准为转正后工资标准的80%；
转正条件详见公司有关转正管理规定。

	
	中心总监
	试用期2个月，试用期工资标准为转正后工资标准的80%；
转正条件详见公司有关转正管理规定。

	职能体系
	所有员工
	试用期2个月，试用期工资标准为转正后工资标准的80%；
转正条件详见公司有关转正管理规定。

	
	中心总监
	试用期2个月，试用期工资标准为转正后工资标准的80%；
转正条件详见公司有关转正管理规定。


[bookmark: _Toc362801085]调岗

根据公司发展需要，及员工个人能力表现，在尊重员工工作意愿、符合其职业发展生涯规划的前提下，员工个人的岗位可能会发生调整，调岗后试岗一个月经评估后胜任岗位的，按照新岗位的薪酬标准执行。
[bookmark: _Toc362801086]调薪
当4.3和5.3条款中的薪酬标准处于行业或经营所在地区的较低水平，无法吸引优秀人才加盟时，公司会根据市场情况调整薪酬标准。
公司在自身发展的同时兼顾员工的个人收益，原则上每年年中对于员工的表现上级作出调薪评价，上报中心总监申请调薪。对于表现优秀的员工，如果公司暂时没有晋升的机会，公司会酌情予以调薪，原则上调薪每次一级，特别优秀者可上调两级。
[bookmark: _Toc362801087]7.薪资福利的计算与发放
[bookmark: _Toc362801088]工资
[bookmark: _Toc362801089]工资的计算依据
	计算依据
	来源部门/岗位
	提交日期

	考勤统计表
	前台/人事助理
	每月的第三个工作日

	绩效考核分数统计表
	督导专员/人事行政经理
	每月的第五个工作日

	社保统计表
	人事助理
	每月的最后一个工作日


工资的计算规定：
	类型
	计算规定

	新入职
	员工当月实际工作日数量小于全月工作日数量时，当月实发工资按日计算：月工资总额=月工资总额/当月实际工作日×出勤天数-员工个人需要承担的社保费用、个人所得税计算得出。

	离职
	7日观察期内离职的员工只按日发放基本工资，无岗位工资及绩效工资。未办理离职手续的，基本工资不予发放。

	
	试用期内离职的员工，当月工资按日计算：月工资总额=月工资总额/当月实际工作日×出勤天数-员工个人需要承担的社保费用、个人所得税计算得出。

	
	离职的正式员工，离职需提前1个月申请，在办理离职手续的单月，绩效考核成绩不予绩效工资挂钩。完成交接手续者：工资按照月工资总额（包含绩效工资）×出勤天数-员工个人需要承担的社保费用、个人所得税计算得出；没能完成交接即离职者：绩效工资不予发放，岗位工资酌情部分扣除。

	
	离职员工必须在公司规定的时间内办理完毕离职手续：被公司辞退的员工，尽快办理交接及离职手续；主动辞职的员工，根据工作交接情况由其上级领导决定离职日期。

	说明：试用期员工：月工资总额=基本工资+岗位工资
正式员工：月工资总额=基本工资+岗位工资+绩效工资


[bookmark: _Toc362801090]工资的审批与发放：
每月初财务部根据上述统计表，计算上月工资表，经财务部负责人、总裁审批后，于每月10日发放工资，发薪日如遇节假日则提前。
[bookmark: _Toc362801091]工资计算错误的调整：
	错误原因
	调整方法

	考勤错误
	人事前台在下月考勤统计表中予以调整，加以说明，由财务在下月工资中予以调整。

	绩效考核分数错误
	人事行政经理在下月绩效考核统计表中予以调整，加以说明，由财务在下月工资中予以调整。

	社保统计表错误
	人事助理在下月社保统计表中予以调整，加以说明，由财务在下月工资中予以调整。

	财务计算错误
	由财务在下月工资计算中予以调整。


[bookmark: _Toc362801092]销售提成
销售体系员工及中心总监的提成，计算规定详见《销售管理制度》。
销售提成的审批与发放：每月1日财务部计算上月销售提成表，经总裁审批后，于每月10日发放，发放提成日如遇节假日则提前。
[bookmark: _Toc362801093]职能部门奖金
职能部门提成的审批与发放：每季度第一个月财务部计算上季度职能部门提成表，经总裁审批后，于每季度第一个月10日发放，发放提成日如遇节假日则提前。
[bookmark: _Toc362801094]社会保险公积金
每年根据国家相关规定调整缴费基数。
离职员工在15日前（含）离职的当月停止缴纳社保公积金，15日后离职的于次月停止缴纳社保公积金。
[bookmark: _Toc362801095]8.薪资查询
员工若对当月所发薪资有疑问，可到财务部进行查询，公司实行薪酬保密，不得与他人私自议论，违反此制度者一律按严重违反公司规章制度予以辞退，不支付任何补偿。
[bookmark: _Toc362801096]9.附则
本制度由公司人事行政部负责起草、修订和解释，报董事会审议通过后颁布。本制度自2013年月日执行，原薪酬福利相关文件即行废止。
[bookmark: _Toc278549715][bookmark: _Toc362801097][bookmark: _GoBack]10.相关联文件
[bookmark: _Toc216252655]《销售管理制度》、《休假管理制度》、《考勤管理规定》、《绩效管理制度》、《岗位说明书》
[bookmark: _Toc362801098]11.附件（无）
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