XX网络科技公司
薪酬制度
第一章  总则
第一条  按照国家《劳动法》、《劳动合同法》等相关政策、规定和公司管理制度的相关规定，为保障劳资双方的权利和利益，特制定本办法。
第二条  公司实行“按效益、按业绩、按能力”取酬的原则。员工工资的确定主要依据其所在岗位，包括工作环境、劳动力成本、综合适应能力、工作的难易程度、责任大小与后果的影响范围，工作业绩、能力、态度以及实际贡献的大小来决定。
第三条  本办法适用于公司实际在岗的全体员工。具体工资水平与行业市场薪酬接轨。
第四条  公司实行工资保密制度。员工不得将个人工资数额告知他人，也不得打探其他员工的工资数额。
第五条  原则
1、薪酬作为分配价值形式之一，遵循按劳分配，效率优先，兼顾公平及可持续发展的原则
2、公平性原则：薪酬以体现工资的外部公平、内部公平和个人公平为导向
3、竟争性原则：薪酬以提高市场竟争力和对人才的吸引力为导向
4、激励性原则：薪酬以增强工资的激励性为导向，通过活性工资和奖金等，激励性工资单元的设计激发员工工作积极性
5、经济性原则：薪酬水平须与公司的经济效益和承受能力保持一致
第六条  依据
1、薪酬主要分配依据是：贡献、能力和责任，并参考长沙市社会平均工资水平和行业平均水平.
第七条  薪酬体系：
1、根据公司经营行业特点，公司人事行政部主要根据行政层级不同、部门不同来制定不同的薪酬体系标准；
2、业务部门的薪酬体系在职能部门的薪酬体系基础上增加业务提成模块，详见《岗位薪酬结构表》。
第八条  公司岗位职系划分和薪酬模式
附表一：
	岗位系列
	划分依据
	职位
	薪酬模式

	





行政系列
	
决策层
	某集团或事业部整体经营业绩承担直接责任
	总经理 
	







岗位工资+提成+补助制

	
	
高层管理层
	从事职能管理工作，公司各部门职能管理承担直接责任
	各部门总监
	

	
	
中层主管层
	从事管理服务工作，公司部门承担重要管理责任
	各部门经理
	

	
	基层管理层
	从事基层管理服务工作，承担部门部分管理责任
	各部门主管
	

	
	
执行层
	从事管理服务工作，承担一定管理责任的职位以及销售业务人员
	一般职能岗位、管理辅助服务岗位（行政、财
务、技术等专干及销售业务人员）
	



第二章  薪酬结构
第九条 公司本着对内公平、对外具有竞争力且合乎成本效益的原则规定薪酬组成，并支付员工薪酬。根据公司的行业特征和实际情况，各类人员的工资结构分别为三部分组成：
     个人工资收入=岗位工资（固定+绩效）+提成（销提+利提）+补助
1、 工资结构：  
按国家有关工资政策并结合公司实际及所在地工作岗位、职责、技能的不同，结合员工工作岗位性质、所需技能等级及工作经验及长沙市最低基本生活保障而确定的固定劳动报酬。确定各岗位的薪资标准等级报总经理审批，人事行政部根据浮动绩效工资、岗位工资具体情况分别套用不同标准执行。
（一）岗位工资：公司实行三级工资制，参照长沙市最低生活费，并随长沙市最低生活费调整而调整，基本生活费不低于1160元/月。
（二）浮动绩效工资：按业务性能不同，分为上山型、平路型、下山型三个等级，按此三个等级分为三种绩效划分方式：上山型（以业务、业绩为主）（固定工资40%，绩效60%），平路型（以职能、能力为主）（固定工资60%，绩效40%），下山型（以技术、技能为主）（固定工资80%，绩效20%）。
二、福利性补贴：福利性补贴=政策性福利补贴+公司福利性补贴
（一）政策性福利补贴：
参照国家规定实行的各种福利和补贴。（具体详见员工福利管理办法）
（二）公司福利性补贴
 公司福利性的补贴主要由：生日福利、假期福利及年终奖等。（具体参照员工福利管理办法执行）
三、年度奖励根据公司年度经营指标完成情况，经总经理办公会议合议后计发。
第三章  其它
第十条  员工试用期为1-3个月、见习（实习）期内无绩效工资。对特殊人才实行公司总经理谈话试用不试薪工资制。
第十一条  公司工资的支付日为每月的15日，如遇公休日或节假日则顺延。
第十二条  员工工资在支付前，需做如下扣除：
1、扣除个人所得税及地方政府规定的其他个人需支付的经费；
2、扣除法定必须代为扣缴的有关个人各项保险类费用；
3、因私缺勤及病、事假则按照考勤管理等相关制度规定计算扣除。
第十三条  病事假工资发放标准：（具体参照考勤管理制度执行）
第十四条  确因工作需要经部门领导认可同意的可进行加班，加班原则上安排补休，确无法安排补休的，按照劳动法规定的标准，以小时基本工资为单位计发加班工资，法定节假日加班的计发加班工资。加班必须有考勤记录或经过部门负责人及以上领导签字同意的加班证明单。
第十五条  岗位工资定级的原则
1、新入职的员工薪资定级，根据应聘的岗位、职务，结合员工的专业、从业经验、职业道德、综合素质，由人事行政部经理按照三级工资制在录用审批单上签署定薪建议, 报总经理审批后执行。
2、试用期员工无绩效工资。
3、转正后员工的薪资标准为员工所定岗位、级别的工资标准。	
第十六条  基本工资的调整原则为：
1、岗级升降：
1）、凡员工发生职务升降或岗位调整，基本工资岗级随之升降，且原则上均进入新岗级的第一档（晋升时不低于现行工资待遇标准，降职时不高于现行工资待遇标准），并于其职务任免或岗位异动通知下发的当月进行调整。
2、年度档级：
1）、员工在相应的岗位上做出成绩，受到上级与同事的一至好评，经报批后，档级工资升一级，
2）、年度考核成绩评为“不合格”者，档级工资退一档。
3、薪资调整流程：
由员工所在部门负责人提出建议，人事行政部根据员工个人工作表现，拟定
方案报公司总经理批准后执行。
第四章  附则
第十七条  本方案由人事行政部负责制定、修改、解释。
第十八条  本办法经总经理批准发行，发文以前的有关管理办法与本办法不一致的，以本办法为准。
附表1：《岗位工资级别标准》
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附表1
	层级
	部门
	岗位名称
	工资等级
	年度现金总收入
	月薪
	层级率
	层级差
	一级
	二级
	三级

	
	
	
	
	
	
	
	
	期望
	合格
	胜任

	决策层
	总经办
	总经理
	1
	84000
	7000
	12%
	800
	6200 
	7000 
	7800 

	高级管理 
	财务部
	财务总监
	2
	72000
	6000
	12%
	500
	5500 
	6000 
	6500 

	
	技术部
	技术总监
	3
	60000
	5000
	12%
	500
	4500 
	5000 
	5500 

	
	研发部
	研发部总监
	3
	60000
	5000
	12%
	500
	4500 
	5000 
	5500 

	
	人事行政部
	人事行政总监
	2
	72000
	6000
	12%
	500
	5500 
	6000 
	6500 

	
	营销部
	营销总监
	4
	54000
	4500
	12%
	500
	4000 
	4500 
	5000 

	中级管理 
	财务部
	财务部经理
	3
	60000
	5000
	12%
	400
	4600 
	5000 
	5400 

	
	技术部
	技术部经理
	5
	48000
	4000
	12%
	400
	3600 
	4000 
	4400 

	
	研发部
	研发部经理
	5
	48000
	4000
	12%%
	400
	3600 
	4000 
	4400 

	
	人事行政部
	人事行政部经理
	3
	60000
	5000
	12%
	400
	4600 
	5000 
	5400 

	
	营销部
	营销经理
	7
	38400
	3200
	12%
	400
	2800 
	3200 
	3600 

	基层管理
	财务部
	财务主管
	6
	42000
	3500
	12%
	300
	3200 
	3500 
	3800 

	
	技术部
	技术工程师
	7
	36000
	3000
	12%
	300
	2700 
	3000 
	3300 

	
	研发部
	研发部工程师
	7
	36000
	3000
	12%
	300
	2700 
	3000 
	3300 

	
	人事行政部
	人事行政主管
	6
	42000
	3500
	12%
	300
	3200 
	3500 
	3800 

	基层执行
	财务部
	会计
	8
	28800
	2400
	12%
	250
	2150 
	2400 
	2650 

	
	财务部
	出纳
	9
	26400
	2200
	12%
	200
	2000 
	2200 
	2400 

	
	技术部
	技术专员
	9
	26400
	2200
	12%
	200
	2000 
	2200 
	2400 

	
	研发部
	研发专员
	9
	26400
	2200
	12%
	200
	2000 
	2200 
	2400 

	
	人事行政部
	人事行政专员
	9
	26400
	2200
	12%
	200
	2000 
	2200 
	2400 

	
	营销部
	营销人员
	9
	26400
	2200
	12%
	200
	2000 
	2200 
	2400 

	
	营销部
	商务专员
	8
	31200
	2600
	12%
	200
	2400 
	2600 
	2800 


岗位工资级别标准
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