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第1条 薪酬管理的基本目标
1、通过建立对外具有竞争力，对内相对公平的薪酬体系，吸引和留住人才，从而保证企业稳步发展；
2、通过建立合理的薪酬结构，激发员工的工作积极性，提升工作业绩；
 3、通过采取市场跟随策略和成本导向策略，合理控制人力成本。
第2条 薪酬管理的基本原则
1、公平性原则：体现职责、风险和业绩与收入相匹配；
2、竞争性原则：在相关的人才市场上，核心人才和关键人才保持一定的竞争力；
3、激励性原则：充分鼓励并认可员工不断提高工作效率、能力和业绩；；
4、发展性原则：对表现好的员工，留有薪酬上升的空间；
5、经济性原则：确保公司整体薪酬成本控制在合理水平上，合理降低公司用工成本。
第3条 适用对象
本制度适用于XXXX公司所有员工。
第4条 薪酬管理的职责
1、总经理
（1）负责对公司的薪酬管理体系进行审核并批准实施；
（2）负责对员工薪酬的异动进行审核和批准。
2、行政人事部
（1）负责制定和完善薪酬管理制度及相关管理细则；
（2）负责薪酬调整工作的组织、建议、审核工作；
（3）商议并确定新进员工的薪酬；
（4）负责薪酬管理制度的宣贯及培训。
 3、财务部
（1）按照行政人事部提交的薪酬表完成薪酬核算并支付；
（2）按照国家规定代扣代缴员工个人所得税和各种保险个人缴纳部分。
4、各部门
（1）与行政人事部共同评定新进员工薪酬，提出员工薪酬调整建议；
（2）客观公正地评价下属的工作绩效，为发放绩效奖金和调整员工薪酬提供依据。
[bookmark: _Toc310926916][bookmark: _Toc312918088][bookmark: _Toc30658]第二章  薪酬结构及定义
第五条 薪酬结构分类
根据岗位工作性质、职责和承担的风险不同，所有岗位分为三个序列，具体划分详见附件1《岗位序列职级表》。
第六条 薪酬结构
1、薪酬构成如下：
（1）基本工资；
（2）岗位工资；
（3）绩效工资；
（4）工龄工资；
（5）职务津贴；
（6）福利与保险；
详见《附件2薪酬构成表》。
2、 根据各序列员工的实际情况有不同的组合，详见附件3《各岗位序列员工的薪酬结构表》。
第七条 工资
1、月度基本工资
定义：参考杭州市城镇职工平均生活水平、最低工资标准、生活费用等确定。
2、月度岗位工资
定义：岗位工资主要体现员工所从事的岗位的职责和要求，根据职务高低、岗位重要性、工作条件等要素确定。
计算方式：技术序列和操作序列员工月度岗位工资=月度等级薪酬×70%-月度基本工资；
管理序列月度岗位工资=月度等级薪酬×60%-月度基本工资；
销售类员工月度岗位工资=月度等级薪酬×60%-月度基本工资；
3、 绩效工资
（1）、月度绩效工资的定义：是指员工完成岗位责任和工作，公司对该岗位所达成的业绩而予以支付的薪酬部分；
计算方式：技术序列和操作序列月度绩效工资=月度等级薪酬×30%×绩效得分／月绩效标准分；
管理序列月度绩效工资=月度等级薪酬×40%×绩效得分／月绩效标准分+职务津贴；
销售类员工月绩效工资=月度等级薪酬×40%×绩效得分／月绩效标准分；月度绩效工资于每月随同月工资发放；
4、年度绩效奖金为浮动奖金，依据公司年度效益和个人年度绩效考核结果发放。 
5、上述绩效工资须结合员工实际出勤情况发放（详见《考勤管理制度》）。
第八条职务津贴
职务津贴的对象为管理序列人员，参考员工的实际管理技能来确定，纳入绩效考核。（详见附件4 《职务津贴表》）。
第九条福利与保险
公司按照国家规定为员工缴纳五险；同时，公司员工还享有：员工培训、假期、生日礼金等福利；此外，公司对做出特殊贡献的员工以及优秀人才给予一定的奖励福利，包括商务考察、在职教育等。（详见第五章《福利》）
[bookmark: _Toc310926917][bookmark: _Toc312918089][bookmark: _Toc18010]第三章  薪酬的确定与调整
第十条薪酬的确定
公司各岗位的薪酬范围由行政人事部拟定方案，总经理批准后实施。
新进员工具体薪酬的确定，根据员工个人的学历、毕业院校、工龄、工作背景、职业素养和专业技能等因素，在行政人事部制定的薪酬范围内，由用人部门负责人和行政人事部共同评定。
第十一条试用期月度薪酬的确定
到公司应聘有明确岗位的，按公司确定的转正后等级薪酬（即月度基本工资、月度岗位工资与月度绩效工资之和）的80％发放试用期工资。试用期员工不参加月度考核，按照试用期考核办法评价。每月15日之前转正的员工当月转正之日起参加绩效考核。
第十二条薪酬的调整
薪酬调整分为年度薪酬异动、转正薪酬异动、职务/岗位异动调薪、特殊调薪四类。
1、年度薪酬异动：每年年底根据公司生产经营发展状况做相应的薪酬异动；
2、转正薪酬异动：对试用期考核合格员工给予转正薪酬调整；
3、职务/岗位异动调薪：针对员工所任职务/岗位变化（包括职位晋升/下降、岗位平调），于新职务/岗位任职时间满三个月后，依据行政人事部出具的市场薪酬调查数据、岗位薪酬区间以及新岗位工作绩效情况进行薪酬调整。异动调整不受时间限制，每月都可以进行。


职务/岗位变动调薪的基本条件
	编号
	要素
	基本条件描述

	1
	职岗异动时间
	三个月以上
（即新岗位任职时间满三个月后视情考虑是否调薪）

	2
	市场薪酬水平
	现有薪酬明显低于新岗位的市场薪酬水平
（以行政人事部出具的市场薪酬调查数据为准）

	3
	绩效考核成绩
	新岗位任职期间近三个月绩效考核成绩为80分及以上


4、特殊调薪：是指员工具有突出绩效、或为公司做出重大贡献的员工，由部门负责人提出申请，经行政人事部审核，总经理特批进行薪酬调整。特别调薪不受时间限制，每月都可以进行。
 重大贡献事项具体如下:
（1）在技术上有重要的创新，在新产品开发、工艺等重点领域进行自主创新，给公司节约成本或对公司品牌有明显提升；
（2）开发一级大客户（销售额不低于400万），对公司品牌有明显影响力；
（3）推行相当先进的管理方法，凝聚员工的向心力，能很好的提高大家的工作效率；
（4）因本人的严重失职行为所造成的公司重大经济损失、企业名誉损失、安全事故、质量事故等；
（5）总经理裁定的其他重大贡献事项。
5、调薪的幅度：
（1）年度薪酬异动调整幅度为（加减）一级/次，越级调薪须总经理特批；
（2）职务/岗位调薪，前三个月按照现有薪酬等级，待新岗位任职时间满三个月后，依据行政人事部出具的市场薪酬调查数据及岗位薪酬区间，以及新岗位工作绩效情况进行薪酬调整；
（3）特殊调薪幅度（加减）不超过三级/次，须总经理特批；
第十三条定薪程序
1. 新聘员工：
（1）行政人事部提出岗位薪酬范围的建议；
（2）所属部门负责人在行政人事部提出的岗位薪酬范围内提出薪酬建议；
（3）行政人事部审核；
（4）总经理审批。
2、在职员工：
（1）所属部门负责人根据员工岗位、任职能力情况，在岗位薪酬范围内提出薪酬调整建议；
（2）行政人事部门审核；
[bookmark: _Toc312918091][bookmark: _Toc310926920]（3）总经理审批。
[bookmark: _Toc7721]第四章  津补贴
津补贴包括午餐补贴、通讯补贴、工龄津贴、高温补贴。
第十四条午餐补贴
公司对因公外勤的员工，根据实际情况发放午餐补贴。具体补贴标准由行政人事部每年根据当地物价标准进行制订。2015年午餐补贴为10元/工作日。
第十五条通讯补贴
公司为管理序列及技术序列的部分员工发放通讯补贴，标准如下：
	岗位
	标准

	总经理
	500元/月

	销售部（副）经理
	200元/月

	销售经理
	150元/月

	各部门经理（除销售部经理）、经公司批准享受补贴的其他岗位
	50元/月


第十六条工龄津贴
公司对入职满一年以上的员工每年工龄补贴 50元，累计六年封顶。每年末核算，于次年1月起随当月月薪发放。
第十七条高温补贴
参照国家有关政策及公司规定发放。
[bookmark: _Toc2537]第五章  福利
员工福利分为两大类：基本福利和奖励福利。
第十八条基本福利
基本福利指国家规定的五大社会保险：基本养老保险、失业保险、工伤保险、医疗保险、生育保险，以及假期、生日礼券、过节费等。
1、社会保险：公司按国家法律法规及相关政策为员工办理基本养老保险、失业保险、工伤保险、医疗保险及生育保险，其中，员工个人缴纳部分由财务部在员工的薪酬中代扣。员工基本养老保险金终止、转移等事宜由行政人事部负责办理。
2、假期：员工依法享有各类假期，除公休日与法定节假日外，还享有工伤假、婚丧假、产假、哺乳假等假期。假期的审批及假期内待遇参照《员工考勤管理制度》及相关规定执行。
3、住房公积金：根据浙江省住房公积金管理中心的政策，公司为服务满一年、表现优秀的业务骨干、管理层建立住房公积金账户，用于员工购房或按揭购房。
4、生日礼券：公司根据员工证件上的出生日期，于员工生日当月发放生日礼券，发放标准详见附件5《福利发放标准》。
5、过节费：公司在端午节、中秋节等为正式员工发放过节费，同时，三八节为女员工发放福利费，发放标准详见附件5《福利发放标准》。
第十九条奖励福利
[bookmark: _Toc312918092][bookmark: _Toc310926921]奖励福利是公司对做出特殊贡献的员工以及优秀人才的一种奖励，如在职教育等。由行政人事部根据公司员工的需求，设置具体福利项目，获奖员工根据个人需求进行选择。奖励对象由总经理办公会根据员工的年度考核结果、对公司贡献大小确定。
[bookmark: _Toc29524]第六章  薪酬的支付
第二十条薪酬核算
1、行政人事部依据员工考勤管理和绩效考核管理等书面信息进行薪酬核算，总经理审核、审批后，作为薪酬发放依据。
2、下列各类款项从员工薪酬中直接扣除：
（1）、按国家规定缴纳的个人所得税，由公司代扣代缴；
（2）、社会保险中按规定由个人承担的部分，由公司代扣代缴；
（3）、应偿还的借贷款项、预支工资及代垫款项；
（4）、请假期间应扣发的薪酬，具体按照《公司考勤管理制度》执行；
（5）、其他应予扣除的款项或罚款。
第二十一条薪酬支付
1、月度薪酬的时间范围为每月1日至月末最后一日。
2、月度薪酬按月发放，法定福利按规定按月支付，其他福利不定期发放。
3、每月21日发放上月月薪，因不可抗力而无法按期发放时，须及时通知全体员工，并告知变更后的发放时间。
4、年终绩效奖金于下年年初时一次性发放。
[bookmark: _Toc312918093][bookmark: _Toc310926922]5、员工薪酬支付渠道必须为公司指定的银行，初次申领工资的员工需要提前10个工作日办理好手续并将银行帐号及时告之财务部备案。
[bookmark: _Toc24190]第七章  附 则
第二十二条本制度自发布之日起实施，原有关薪酬制度同时废止。
第二十三条本制度的解释权归行政人事部，修订权、废止权归总经理办公会议。
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	序
列
岗
等
	管理序列
	技术序列
	操作序列

	
	
	专业类
	销售类
	科员类
	技工类
	普工

	9
	总经理
	
	

	

	

	 
	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	销售部经理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	销售部副经理
	产品一部经理
	产品二部经理
	质量管理部经理
	财务部经理
	采购物流部经理
	行政人事部经理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	生产主管
	体系工程师
	产品工程师
	质量工程师
	主办会计
	 
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	销售经理
	销售代表
	出纳
	销售会计
	成本会计
	人事专员
	企划专员
	采购员
	技术员
	质检员
	销售助理
	

	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	仓库管理员
	模切工
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	普工

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc7370]附件2：薪酬构成表
	工资
	绩效工资
	津补贴
	福利

	月度基本工资

月度岗位工资
	月度绩效工资

年度绩效奖金
	工龄津贴

职务津贴
	基本福利
奖励福利
生日礼券
过节费











[bookmark: _Toc22918]附件3：各岗位序列员工的薪酬结构表
	岗位序列
	薪酬结构（主要构成）

	管理序列
	月度基本工资+月度岗位工资+月度绩效工资+职务津贴+工龄工资+年终绩效奖金

	技术序列（非销售类）
	月度基本工资+月度岗位工资+月度绩效工资+工龄工资+年终绩效奖金

	技术序列（销售类）
	月度基本工资+月度岗位工资+月度绩效工资+业务提成+工龄工资+年终绩效奖金

	操作序列
	月度基本工资+月度岗位工资+月度绩效工资+工龄工资+年终绩效奖金



[bookmark: _Toc24105]附件4：职务津贴表
	等级
管理序列
	一级
	二级
	三级
	四级
	五级
	六级

	主管
	
	
	700
	500
	300
	200

	经理
	1200
	1000
	700
	500
	300
	

	说明：
1、升职调整时，津贴等级不低于原所在等级；
2、年度考核等级为S级或者连续四个月月度考核为S级，津贴等级上调一级，具体考核标准，详见《绩效管理制度》。


[bookmark: _Toc7273]附件5：福利发放标准
	福利类别
	发放标准
	备注

	生日礼券
	100元/人
	

	端午节
	200元/人
	

	中秋节
	200元/人
	

	三八妇女节
	200元/人
	女员工发放



[bookmark: _Toc18203]附件6：调薪申请流程
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 申请日期：
	基本信息

	姓名
	
	入职时间
	

	部门
	
	岗位
	

	近六个月
绩效考核分
	___月 ___月 ___月 ___月 ___月 ___月
	或：试用期考核分
	

	
	________________________
	
	

	出勤情况
	半年内累计请假___个工作日
是否有旷工：□无□有
	纪律情况
	半年内是否有严重违纪：□有□无
半年内是否被公司通报批评：□无□有

	其他
	半年内是否有因本人的严重失职行为所造成的公司重大经济损失、企业名誉损失、安全事故等：□无□有说明：

	薪酬调整说明

	调整前薪酬
	月薪标准
	
	调整后薪酬
	月薪标准
	

	
	基本工资
	
	
	基本工资
	

	
	岗位工资
	
	
	岗位工资
	

	
	绩效工资
	
	
	绩效工资
	

	
	年终绩效奖金
	
	
	年终绩效奖金
	

	
	职务津贴
	
	
	职务津贴
	

	
	年合计（不含津贴、福利）
	
	
	年合计（不含津贴、福利）
	

	本次薪酬调整日期：自年月日起执行

	调整类型
	□年度调整
	原因说明：

	
	□半年度调整
	

	
	□异动调整
	原岗位
	
	现岗位
	

	
	
	岗位调整时间
	
	是否已满三个月
	□是□否

	
	
	原因说明：

	
	□特殊调整
	重大贡献描述：

	行政人事部审核

	是否符合《公司薪酬管理制度》规定的薪酬调整条件：□是□否

说明：
签字：
 年月 日

	审批意见

	总经理
	

 签字：
年 月 日



[bookmark: _Toc26497]附件8：薪酬等级表
表一：薪酬等级结构图

表二：薪酬等级表
	            岗级
薪酬标准
岗等
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	级差

	九
	14590
	15640
	16690
	17740
	18790
	19840
	20890
	1050

	八
	10940
	11670
	12400
	13130
	13860
	14590
	15320
	750

	七
	8190
	8740
	9290
	9840
	10390
	10940
	11490
	550

	六
	6590
	6990
	7390
	7790
	8190
	8590
	8990
	400

	五
	5270
	5600
	5930
	6260
	6590
	6920
	7250
	330

	四
	4150
	4430
	4710
	4990
	5270
	5550
	5830
	280

	三
	3150
	3400
	3650
	3900
	4150
	4400
	4650
	250

	二
	2460
	2690
	2920
	3150
	3380
	3610
	3840
	230

	一
	1830
	2040
	2250
	2460
	2670
	2880
	3090
	210
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