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第1条 适用范围
本方案适用于中石化河北分公司省机关（以下简称公司）的全体正式员工。
第2条 目的
制定本方案的目的在有效的控制人力资源成本，提高员工激励效果，实现企业和员工共同的利益最大化。
第3条 原则
（1） 公平原则：外部公平、内部公平、自我公平、过程公平、结果公平；
（2） 竞争原则：薪资结构多元化、薪资水平领先、价值统一；
（3） 激励原则：个人激励能力、团队责任激励、企业业绩激励；
（4） 经济原则：薪酬总额控制、利润合理分配、劳动力符合市场价值；
（5） 合法原则：法律法规、企业制度；
要遵循以岗定薪，薪随岗变，实现薪酬与岗位价值挂钩；参考企业实际的收入状况确定薪酬水平，实现平稳过渡。
第4条 制定依据
（1） 国家薪资政策法规；
（2） 上级单位薪资政策；
（3） 企业战略：企业发展战略、人力资源战略、薪资水平策略；
（4） 企业支付能力；
（5） 人才市场价格水平；
（6） 岗位评价：工作责任、工作技能要求、工作强度、工作环境；
（7） 考核制度：业绩、能力、态度。
第5条 薪资策略
（1） 薪资总额：
（2） 人均薪资额：
（3） 薪资倍率：
（4） 薪资结构模式：股权、期权、名义股权……
（5） 各薪资结构占总薪资的比率：岗位工资、技能工资、年功工资、绩效奖金、年终奖金、特殊贡献奖金、附加工资；
（6） 月度薪资与年度薪资比率：
（7） 薪资发放时间：上发、下发；
（8） 薪资发放方式：保密或公开、现金或银行。
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第6条 工资总额：数额及使用。
第7条 工资总额增量：数额及使用(普遍加薪、重点加薪)。
第8条 年终奖金总额：来源和数额。
第9条 公司员工分成5个职系，即管理职系、专业技术职系、行政事务职系、销售/营销职系和工勤职系。不同职系有各自的晋级通道。
（1） 管理职系：高层、中层(部门正职、副职)；
（2） 业务职系：采购物流处、营销管理处；
（3） 财务职系：财务资产处、审计处；
（4） 技术职系：信息处、质量计量处、安全基建处；
（5） 行政职系：办公室、人力资源处、政工处、企业管理处。
第10条 薪酬结构分为：基本薪资、奖金和附加工资三个板块。
（1） 基本薪资：是指保健因素
基本薪资 = 岗位工资 + 技能工资 + 年功工资
（2） 奖金：激励因素
奖金 = 绩效奖金 + 年终奖金 + 其他奖金
（3） 附加工资：保健因素
附加工资 = 加班工资 + 误餐费 + 带薪休假 + 劳保用品 + 节日补助 + 住房公积金 + 医疗保险 + 养老保险 + 失业保险 + 个人收入所得税
（4） 各部分工资比重关系：
基本薪资与奖金比例约为1：2；(1:2.3) 
岗位工资、技能工资、年功工资比例约为1：1：0.2；(1:0:0.04)
绩效奖金与年终奖金比例约为1：1(参考企业年终效益情况而定)；
附加工资依据国家政策、上级规章、本企业规定确定。
第11条 薪酬发放方式采取年薪制和月薪制两种方式。
（1） 年薪制：年度评价，年度发放的工资，月度预支一部分工资；
（2） 月薪制：月度评价，月度发放的工资。
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第12条 岗位工资：体现岗位价值。
（1） 反映岗位责任、技能要求、工作强度、工作环境等岗位性质；
（2） 岗位工资额依据岗位等级和岗位工资级别确定；
（3） 岗位等级确定参见附录一：《岗位分类表》；
（4） 岗位工资级别确定方法参见XXXX。
第13条 技能工资：体现员工学历水平和专业技术职称本身的价值。
（1） 技能工资 = 学历工资 + 职称工资；
（2） 学历工资额度表：
	学历
	中专以下
	中专（高中）
	大专
	本科
	硕士
	博士

	工资(元)
	0
	150
	300
	350
	500
	650


（3） 职称工资额度表：
	职称
	员级
	初级
	中级
	高级

	工资(元)
	25
	100
	150
	250


第14条 年功工资：体现了员工的工作经验和服务年限对于企业的贡献。
（1） 年功工资 = 非本企业工龄工资 + 本企业工龄工资；
（2） 非企业工龄工资 = 非企业工龄 × 2元/年；
（3） 本企业工龄工资：按本企业实际工龄在《本企业工龄工资月度发放额速查表》中查对；
（4） 《本企业工龄工资月度发放额速查表》： 
	本企业工龄
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	工龄工资(元)
	1 
	3 
	7 
	12 
	19 
	27 
	36 
	46 
	57 
	69 
	82 
	96 

	本企业工龄
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	工龄工资(元)
	110
	125
	141
	156
	173
	189
	206
	222
	239
	255
	272
	288

	本企业工龄
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36

	工龄工资(元)
	304
	319
	334
	348
	362
	375
	387
	398
	408
	417
	425
	432

	本企业工龄
	37
	38
	39
	40
	
	
	
	
	
	
	
	

	工龄工资(元)
	437
	441
	444
	444
	
	
	
	
	
	
	
	


（5） 员工的年功工资要体现出员工在公司的不同时间段的贡献能力大小；新进公司员工，由于对公司情况的不了解和对公司文化的不熟悉，其年功工资的增长率较低；随着员工年龄的增长和经验的丰富，其年功工资的增长率逐渐上升，并在员工成为公司骨干的时期达到最高；员工在公司工作的后期，由于年轻员工的成长以及即将面临的退休，年功工资增长率逐渐降低(但年功工资总额不断增加)；新进员工的年功工资从0计起，每月年功工资为全年年功工资的平均值；年功工资只和员工在公司的工作时间有关，与职系、职类和岗位都没有关系，根据员工在公司的年限不同，可以通过公式的计算得出：
I＝k(－x3/3+A×x2)                          （公式-1）
其中：A=20是公司认为员工对公司贡献能力最大的工作司龄
       k=0.5是修正系数
x是员工在公司工作的时间，单位以年计
第15条 绩效奖金：与每月的考核结果挂钩，体现员工在当前岗位和现有技能水平上通过自身努力为公司实现的价值。绩效工资按月计算，下一月支付。
（1） 绩效奖金 = 绩效奖金系数 × 岗位工资；
（2） 绩效奖金系数由领导班子每年年初依据企业经营预测确定。
第16条 年终奖金：与年度考核结果和公司年度经营情况挂钩，是在公司整体经营效益的基础上对员工的一种激励。年终奖金下年初支付。
（1） 年终奖金 = 年终奖金系数 × 岗位工资；
（2） 年终奖金系数由领班子在每年年终根据公司整体效益确定。
（3） 公司员工年终效益奖与员工年终考核结果挂钩，具体计算公式如下；
（4） 其中，个人年终奖金基数＝n×岗位工资，系数n具体分配见个人年终奖金基数系数表。
	职系职类
	n

	管理职系
	2.5

	业务职系
	2.5

	财会职系
	2.5

	技术职系
	2.4

	行政职系
	2.3


第17条 其他奖金：包括特殊贡献奖和优秀部门奖
（1） 特殊贡献奖：
特殊贡献奖是指由于员工个人的努力给公司带来较大贡献的一种特别嘉奖。例如员工通过个人关系给公司带来了大客户，或通过与政府的特殊关系给公司解决了一些实际困难，或合理化建议被采纳经验证为公司减少了较大损失或带来较大经济效益等。
符合奖励条件的员工可以通过任何渠道向人力资源部提出申请，人力资源部经过核实并提出奖励建议，领导班子审议通过。
特殊贡献奖奖金上限为5000元。
（2） 优秀部门奖：
优秀部门奖是对年度内工作成绩突出，起模范带头作用、成员爱岗敬业部门的奖励。优秀部门由领导班子评定出一、二、三等奖，评为优秀的部门由公司授予荣誉称号并给予一定的奖金，具体奖励金额规定如下表：
	
	一等奖
	二等奖
	三等奖

	优秀部门奖
	平均300元/人
	平均150元/人
	平均100元/人


第18条 加班工资：体现员工在正常工作时间范围以外为公司做出贡献时，应该得到的报酬。
（1） 根据工作需要必须加班，而且不能安排调休者，公司发放其加班费。每月按21.5个标准工作日计算，计算基数为岗位工资。
（2） 加班费 = 劳动法规定系数 × 加班天数 × 岗位工资 / 21.5
第19条 误餐费：是公司为每一位员工发放的一种就餐补贴。每月xxx元，计入当月工资。
第20条 带薪休假：带薪休假是一种奖励性质的附加福利，不含国家规定的法定节假日。公司员工享有带薪休假天数表情况如下：
	司龄
	5年以上司龄员工
	3～5年司龄
	1～3年司龄
	1年司龄

	享有天数
	7
	5
	3
	1


第21条 劳保用品：公司免费及特殊岗位员工提供的必要劳动保护用品。
第22条 节日补助：逢元旦、春节、五一、中秋、十一发放实物或过节费。 
第23条 住房公基金：企业与员工各承担一部分。具体数额参见国家有关规定和企业相关政策。
第24条 医疗保险：企业与员工各承担一部分。具体数额参见国家有关规定和企业相关政策。
第25条 养老保险：企业与员工各承担一部分。具体数额参见国家有关规定和企业相关政策。
第26条 失业保险：企业与员工各承担一部分。具体数额参见国家有关规定和企业相关政策。
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第27条 适用范围：公司总经理、副总经理及书记、副书记
第28条 实行年薪制的岗位，其经营业绩能够以一年为完整经营周期进行评价。
第29条 年薪工资总额确定：
	职类
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	总经理
	180000
	189600
	199200
	208800
	220800
	232800
	244800

	副总
	158400
	165600
	172800
	180000
	189600
	199200
	208800


第30条 薪酬结构：基本年薪＋效益年薪＋附加工资
基本年薪为年薪总额的50％，按月平均发放；
效益年薪为年薪总额的50％，年终根据年经营目标完成情况发放。
附加工资按公司附加工资的制度实行。
实行年薪制的员工的年功工资和技能工资作为附加工资发放。
第31条 效益年薪的确定：
计算公式为：效益年薪=年薪总额×50％×年度绩效考核系数
第32条 总经理年薪的考核：每年初由董事会与总经理协商确定年度经营任务和目标，考核由董事会负责。
    副总经理年薪的考核：每年初总经理将年度经营任务和目标分解到每位副总经理，协商确定各自的工作任务和目标，考核由总经理负责，董事会负责监督审核。
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第33条 月薪工资制的适用范围
等级工资制适用于中层及以下员工。
第34条 等级工资制的工资结构
等级工资制收入 = 岗位工资 +技能工资 + 年功工资 + 绩效奖金 + 年底奖金 + 附加工资
第35条 绩效工资
绩效工资与员工每月的工作努力程度、工作结果相关，反映了员工在当前的岗位与技能水平上的绩效产出。绩效工资按月计算，下一月发放。具体计算办法如下：
月绩效工资 = 等级工资 * 月考核系数
其中，月考核系数定义如下：
	考核结果
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	月考核系数
	1．2
	1
	0．85
	0．6
	0．3


第36条 年底奖金上报方案的确定
在公司工作不满一年的新进员工年终效益奖按月计算：
年底奖金是公司根据当年效益情况在年底对员工的集中奖励，奖励依据是个人年底考核系数与公司效益情况。上报方案中奖金总额由个人奖金累计到部门，然后从部门累计到全公司。
（1） 针对管理职系中的中层管理者的计算方法
年底奖金 = 4 * 等级工资 * 年度考核系数 * 管理系数 * 部门考核系数
（2） 针对一般员工的计算方法
年底奖金 = 4 * 等级工资 * 年度考核系数 * 部门考核系数
（3） 年度考核系数
	考核结果
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	年度考核系数
	1．2
	1
	0．85
	0．6
	0．3


（4） 管理系数
其目的是为了在年底奖金分配中充分体现管理者的责任风险。中层管理人员的管理系数依据年度考核系数的不同而分为5档：
	类别
	管理系数

	
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	中层管理人员
	1．2
	1
	0．85
	0．6
	0．3


（5） 部门考核系数
	考核结果
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	部门考核系数
	1．2
	1
	0．85
	0．6
	0．3


第37条 年底奖金实际发生额的确定
年底奖金的实际发生额由公司整体效益确定。由公司年底奖金总额分解到部门，然后由部门分解到个人。
（1） 针对管理职系中的中层管理者的计算方法
年底奖金 = 4 * 等级工资 * 年度考核系数 * 管理系数 * 部门考核系数* 调整系数
（2） 一般员工个人年底奖金实际发生额的计算方法
年底奖金 = 4 * 等级工资 * 年度考核系数 * 部门考核系数 * 调整系数
（3） 调整系数
调整系数的大小取决于公司效益情况，其数值根据年底公司奖金总额与公司上报董事会的奖金方案的比例确定。
调整系数=公司年底奖金实际发生总额 / 年底奖金上报方案总额
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第38条 设立工资特区的目的
设立工资特区，使工资政策重点向对企业有较大贡献、市场上稀缺的人力资源倾斜，目的是为激励和吸引优秀人才，使企业与外部人才市场接轨，提高企业对关键人才的吸引力，增强公司在人才市场上的竞争力。
第39条 设立工资特区的原则
（1） 谈判原则：特区工资以市场价格为基础，由双方谈判确定；
（2） 保密原则：为保障特区员工的顺利工作，对工资特区的人员及其工资严格保密，员工之间禁止相互打探；
（3） 限额原则：特区人员数目实行动态管理，依据企业经济效益水平及发展情况限制总数，宁缺毋滥。
第40条 工资特区人才的选拔
特区人才的选拔以外部招聘为主。其条件为名优院校毕业生、企业人力资源规划中急需或者必需的人才、行业内人才市场竞争激烈的稀缺人才。
第41条 工资特区人才的淘汰
针对工资特区内的人才，根据合同年底在年度考核中有以下情况者自动退出人才特区：
（1） 考核总分低于预定标准；
（2） 人才供求关系变化，不再是市场稀缺人才。
第42条 工资特区工资总额不超过公司工资总额的5% 。
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第43条 公司工资的调整分为两种情况：整体调整和个别调整。工资的调整主要是针对员工岗位工资、年功工资和技能工资。
第44条 整体调整：根据公司统一的规定进行，一般由总经理办公会依据年度内实现的利润和综合经营业绩，统一调整岗位工资水平。
第45条 个别调整：根据员工个人年底考核结果和岗位变动情况确定，具体分为晋级调整、降级调整、调职调整、晋升调整和降职调整五种方式。
第46条 晋级调整：年终根据综合得分进行工资调整，各部门根据人力资源部限定的名额进行内部评比推荐晋升工资的人选，人力资源部综合审核后提出建议，经高层管理委员批准后晋级。具体办法详见《考评设计方案》。
第47条 降级调整：年终根据综合得分进行工资调整，各部门根据人力资源部限定的名额进行内部评比确定降级的人选，人力资源部综合审核后提出建议，经高层管理委员批准后降级。具体办法详见《考评设计方案》。
第48条 调职调整：员工平级调动后，若原来的岗位工资已高于新职位所在职系职类对应的最低档岗位工资，则保持原岗位工资的水平，若低于则按新职位所在的职系职类对应的岗位工资最低档起薪。
第49条 晋升调整：员工升职后，若原来的岗位工资已高于新职位所在职系职类对应的最低档岗位工资，则在新职位最低档岗位工资的基础上上调一级起薪，若低于则按新职位所在的职系职类对应的岗位工资最低档起薪。
第50条 降职调整：员工降职后，若原来的岗位工资高于新职位所在职系职类对应的最高档岗位工资，则按新职位所在的职系职类对应岗位工资的最高档起薪。如低于新职位所在职系职类对应的最高档岗位工资，则按对应级别岗位工资下调一级起薪。
第51条 年功工资调整：员工年功工资调整时间以员工进厂时间为准，每年调整一次，根据年功工资计算方法上涨。
第52条 技能工资调整(包括职称工资和学历工资)：公司鼓励员工进修和培训，通过职称考试并领取职称证书，通过自学考试并通过学历认证后，以证书上的颁发时间为准，调整员工的技能工资，滞后证书验证，按照时间差补齐。
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第53条 新进员工试用期薪酬规定：
（1） 新进员工试用期间按拟聘任岗位对应岗位工资的70%发放，试用期间不享有附加工资，不参与考核，新员工的试用期为3个月；
（2） 新进员工拟聘岗位的岗位工资的70％不足350元的，按照每月350元发放；
第54条 脱产培训人员的工资：
脱产培训人员工资在培训期间仅发岗位工资的50%和附加工资，不参与考核，培训期间的年终效益奖按月扣除。
培训人员岗位工资的50％不足350元的，按照每月350元发放。
第55条 离开公司员工的工资：
（1） 被开除的员工工资：开除后取消所有剩余工资、福利和年终奖。
（2） 辞职：自动辞职的员工，不享有年终效益奖。
（3） 裁员：公司因业务发生变化或其他原因导致裁员时，加发一个月基本工资。
（4） 降职、升职、平调：员工岗位发生调整的，年终效益奖分时间段计算（以月为单位）。
第56条 下列规定的扣除额，须从工资中直接扣除：
（1） 个人工资所得税；
（2） 缺勤扣除额；
（3） 借款及利息；
（4） 社会保险、住房公积金个人负担部分；
（5） 其它应扣除项目。
第57条 由于考核的需要，员工当月工资于下月   日发放。
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第58条 本制度所未规定的事项，按公司原有关规定执行。未尽事宜由人力资源部负责规定解释。
第59条 本制度自  月   日起试行，  月   日正式执行。
第60条 本制度的修改由人力资源部负责，总经理办公会审批后执行。
第61条 从新制度实施之日期，原有与本制度冲突的相关制度作废。
附录一  岗位分类表
	职系
	职类
	岗位

	管理职系
	高层正职
	A类
	总经理

	
	
	B类
	书记

	
	高层副职
	A类
	业务副总经理、财务副总经理、监管副总经理、存续副总经理、人事行政副总经理

	
	
	B类
	党委副书记、总经理助理

	
	中层正职
	A类
	营销管理处处长

	
	
	B类
	财务资产处处长、采购物流处处长

	
	
	C类
	办公室主任、人力资源处处长、经营管理处（存续）处长 、安全基建处处长 、企业管理处处长、信息管理处处长、财务资产处（存续）处长、政工监察处处长、润滑油公司经理

	
	
	D类
	质量计量处处长、审计处处长、办公室（存续）主任、物业公司经理

	
	中层副职
	A类
	市场管理副处长

	
	
	B类
	主管资金副处长、业务发展副处长、配送副处长、劳资处（存续）副处长、主管财务副处长、财务资产处（存续）副处长、安全基建处副处长、人力资源处副处长、经营管理处副处长、信息管理处副处长

	
	
	C类
	办公室副主任、润滑油公司副经理

	
	
	D类
	政工监察处副处长、工会副主席

	业务职系
	一般人员
	A类
	营销策划岗、自采管理岗、大客户管理岗、市场规划岗、资源配置岗、物流配送岗

	
	
	B类
	特许网点岗、农村网点岗、零售管理岗、物流规划岗、信息管理岗、非油品经营岗、加油站网点岗

	
	
	C类
	仓储管理岗、统计分析岗、计划统计岗

	财务职系
	一般人员
	A类
	财务综合管理岗、审计岗

	
	
	B类
	资产管理岗、财务会计信息岗、资金综合管理岗、清欠岗、经营核算岗、资金结算岗

	
	
	C类
	机关综合岗、会计基础工作岗

	
	
	D类
	出纳岗

	技术职系
	一般人员
	A类
	项目管理岗

	
	
	B类
	网络管理员、计划管理岗、系统应用员、治理改造岗

	
	
	C类
	安全监督岗、物资管理岗、计量管理岗、质量管理岗

	
	
	D类
	安全综合岗

	行政职系
	一般人员
	A类
	法律合同岗

	
	
	B类
	改革综合岗、通联文秘岗、战略综合岗、系统劳资管理岗、考核及干部管理岗

	
	
	C类
	招聘培训岗、监察员（政工员）、纪检员、团委书记(政工员)

	
	
	D类
	机关薪酬管理岗、工会干事、档案管理岗

	
	
	E类
	文书岗、机要档案岗





