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****企业员工激励管理办法



人力资源部
**年**月**日


员工激励管理办法
1.目的：
充分利用所拥有资源，采取激励措施让员工有持续、长久的工作积极性，某集团凝聚力，使集团高效能的运转，某集团绩效，某集团的既定目标。
2.适用范围：
某集团全体员工。
3.职责：
3.1人力资源部负责组织调查员工个人需求，修订激励政策；
3.2人力资源部负责组织激励管理的宣传和培训；
3.某集团的激励政策，并及时将激励方面的信息反馈给人力资源部；
4.工作程序：
4.1员工个人需求调查：
4.1.某集团所能给予员工最大限度的激励项目，组织对员工个人需求进行调查，设计并发放员工需求调查问卷，内容包括员工五大方面的需求：
生理需求；安全需求；社交需求；尊重需求；自我实现需求；
4.1.2回收、统计、分析员工需求调查问卷，编制员工《需求一览表》，对员工的各类需求进行排序，了解比值较高的员工需求，掌握大范围员工真正需求方向，某集团能满足该需求的程度，制定相应激励政策和机制满足员工需求，并将需求调查整理、归档备存；
4.2激励机制建立：
4.2.1激励方法和措施。集团采取激励方法和措施途径主要有：
目标激励：通过推行目标管理责任制，将目标层层落实，每名员工既有目标又有压力，促进高效完成任务；
领导行为示范：通过各级主管的行为示范、敬业精神对员工做出正激励；
参与激励：建立员工参与管理，提出合理化建议和意见，提高员工主人翁参与意识；
荣誉激励：对员工劳动态度和贡献予以荣誉奖励，如会议表彰、颁发荣誉证书、光荣榜、外出培训进修、推荐获取社会荣誉、评选星级标兵、年终（中）优秀员工评选等；
物资激励：增加员工工资、福利、保险、奖金、生活用品等；
考评激励：实施绩效考核制度，奖优罚劣；
竞争激励：某集团内部员工之间、部门之间的有序平等竞争以及优胜劣汰，提供平等晋升机遇；
尊重激励：尊重各级员工价值取向和独立人格，尊重企业基层员工；
关怀激励：对员工工作和生活关心，关心员工现有困难，建立员工沟通机制，倾听员工心里诉求；
4.2.2激励原则和策略，在实施激励时应注意以下原则和策略：
激励要因人而异，不同员工需求迥异，针对大范围员工需求实施激励；
奖罚分明适度，物资奖励和精神奖励相结合，奖励与惩罚结合，奖励和惩罚不适度都影响到激励的效果，同时增加激励成本；
公平性是员工激励管理中重要原则，机会均等并努力创造公平竞争环境；
激励要有足够力度，对突出贡献者予以重奖，对造成巨大损失者予以重罚，构造员工分配格局合理落差，适当拉开分配差距，使员工在反差对比中建立持久动力。
4.2.3人力资源部根据激励政策和需求统计数据，核算实施激励需要配置的资源和激励成本，每年初编制员工激励资源配置表，呈报总经理审批。
4.2.4集团制定并实施目标管理和考核办法，设立工作目标任务，并进行考核，依据考核结果进行奖惩。
4.2.5集团制定并实施绩效考核管理制度，依据考核结果进行奖惩。
4.3激励政策和激励制度方案的建立：
4.3.某集团可以满足的员工需求进行认真研究，找出满足途径，并将这些途径流程化、可操作化，某集团为此付出的成本；根据成本高低不同，将各类需求进行等级划分，由高及低；
4.3.2人力资源部根据集团员工需求类型和等级，某集团激励政策；短期激励与长期激励相结合，按绩效和贡献获取不同等级的激励分配，严格执行各类激励制度方案；
4.3.3人力资源部依据激励政策设计并制定激励制度方案； 
4.3.4人力资源部组织相关人员对激励政策和激励制度方案进行讨论、评审、修改，激励制度方案经董事长审批后发布实施；
4.4员工激励的实施和监控：
4.4.某集团激励政策，在工作或项目进行中或结束后对员工进行不同等级的激励行为。
4.4.2人力资源部对员工激励实施过程和结果进行检查、监督，对激励效果进行验证。收集各类激励反馈信息，对激励政策的充分性、适宜性、实施的有效性进行评价。每年末对年度员工激励情况进行总结，编制年度员工激励情况总结报告；
4.4.3发现激励实施过程中存在的问题和偏差，采取相应改进措施，按人力资源改进管理程序不断实施修改、完善、创新。
本办法由人力资源部制定、解释、补充，经董事长核准后实施，修改时亦同。
本办法自发布之日起生效，既往的类似制度自行废止，与本办法相抵触的有关规定以本办法为准。


