[bookmark: _GoBack]前言
 薪酬体系是组织的人力资源管理整个系统的一个子系统。它向员工传达了在组织中什么是有价值的，并且为向员工支付报酬建立起了政策和程序。一个设计良好的薪酬体系直接与组织的战略规划相联系，从而使员工能够把他们的努力和行为集中到帮助组织在市场中竞争和生存的方向上去。薪酬体系的设计应该补充和增强其他人力资源管理系统的作用，如人员选拔、培训和绩效评价等。
薪酬体系设计是具有挑战性的，它既是一门科学，同时也是一门艺术。薪酬体系设计与管理应该被看作是一个动态的过程，这是因为组织的内外部环境会以一种不可预见的方式发生变化。因此，一个有效的薪酬体系不应是僵化和死板的，而应该根据需要随时进行监控和调整。
























第1章 薪酬管理的目的
薪酬是员工的劳动报酬，是公司对员工劳动成果的评价，公平合理的薪酬有利于激励员工的积极性、敬业精神，增强公司凝聚力和团队荣誉感。
薪酬管理的主要目的如下： 
1、 保障员工基本生活水平。
2、 鼓励员工高效率地工作。 
3、 鼓励员工积极提高工作所需要的技能和能力。 
4、 吸引和留住组织需要的优秀员工。 
为适应企业发展要求，充分发挥薪酬的激励作用，根据公司现状，特制定本规定。
第2章 薪酬管理原则

第一条、内部公平性
按照承担的责任大小，需要的知识能力的高低，以及工作性质要求的不同，在薪资上合理体现不同层级、不同职系、不同岗位在企业中的价值差异。
[bookmark: sub3255423_2_2][bookmark: 2-2][bookmark: 2_2][bookmark: 外部竞争性]第二条、外部竞争性
保持企业在行业中薪资福利的竞争性，能够吸引优秀的人才加盟。
[bookmark: 2_3][bookmark: 2-3][bookmark: sub3255423_2_3][bookmark: 与绩效相关性]第三条、与绩效相关性
薪酬必须与企业、团队和个人的绩效完成状况密切相关，不同的绩效考评结果应当在薪酬中准确地体现，实现员工的自我公平，从而最终保证企业整体绩效目标的实现。
[bookmark: 2_4][bookmark: 激励性][bookmark: 2-4][bookmark: sub3255423_2_4]第四条激励性
薪酬以增强工资的激励性为导向，通过动态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；另外，应设计和开放不同薪酬通道，使不同岗位的员工有同等的晋级机会。
[bookmark: 可承受性][bookmark: sub3255423_2_5][bookmark: 2_5][bookmark: 2-5]第五条、可承受性
确定薪资的水平必须考虑企业实际的支付能力，薪酬水平须与企业的经济效益和承受能力保持一致。人力成本的增长幅度应低于总利润的增长幅度，同时应低于劳动生产率的增长速度。用适当工资成本的增加引发员工创造更多的经济增加值，保障出资者的利益，实现可持续发展。
[bookmark: sub3255423_2_6][bookmark: 2-6][bookmark: 合法性][bookmark: 2_6]第六条、合法性
薪酬体系的设计应当在国家和地区相关劳动法律法规允许的范围内进行。
[bookmark: sub3255423_2_7][bookmark: 2_7][bookmark: 可操作性][bookmark: 2-7]第七条、可操作性
薪酬管理制度和薪酬结构应当尽量浅显易懂，使得员工能够理解设计的初衷，从而按照企业的引导规范自己的行为，达成更好的工作效果。只有简洁明了的制度流程操作性才会更强，有利于迅速推广，同时也便于管理。
[bookmark: sub3255423_2_8][bookmark: 灵活性][bookmark: 2_8][bookmark: 2-8]第八条、灵活性
企业在不同的发展阶段和外界环境发生变化的情况下，应当及时对薪酬管理体系进行调整，以适应环境的变化和企业发展的要求，这就要求薪酬管理体系具有一定的灵活性。
[bookmark: 2_9][bookmark: sub3255423_2_9][bookmark: 适应性][bookmark: 2-9]第九条、适应性
薪酬管理体系应当能够体现企业自身的业务特点以及企业性质、所处区域、行业的特点，并能够满足这些因素的要求。

第3章 员工薪酬管理

 按照公司经营理念和管理模式，遵照国家有关劳动人事管理政策和公司其它有关规章制度，特制定本制度。 本制度适用于公司全体员工（临时工除外）。本制度所指工资，是指每月定期发放的工资，不含奖金和风险收入。
第一条、薪酬结构
1. 员工工资由固定工资、绩效工资、奖金三部分组成。
2. 工资包括：基本工资、岗位工资、加班工资、职务津贴、交通补贴。
3. 固定工资是根据员工的职务、资历、学历、技能等因素确定的、相对固定的工作报酬。固定工资在工资总额中占xx％。
4. 绩效工资是根据员工考勤表现、工作绩效及公司经营业绩确定的、不固定的工资报酬，每月调整一次。绩效工资在工资总额中占0－xx％。
5. 部门经理每月对员工进行考核，确定绩效工资发放比例并报行政部审核、经行政总经理审批后交财务部作为工资核算依据。
6. 员工工资扣除项目包括：个人所得税、缺勤、扣款（含贷款、借款、罚款等）、代扣社会保险费、代扣通讯费等。
第二条、薪酬系列
1. 公司根据不同职务性质，分别制定管理层、职能管理、营销三类薪酬系列。
2. 管理层系列适用于公司总经理、副总经理。
3. 职能管理工资系列适用于从事行政、财务、人事、企划，技术等日常管理或事务工作的员工。
4. 营销工资系列适用于市场部与客服部销售人员（各项目部销售人员可参照执行）。
第三条、工资计算方法
1. 工资计算公式：
应发工资=固定工资+绩效工资+奖金
实发工资=应发工资－扣除项目
2. 工资标准的确定
根据员工所属的岗位、职务,依据岗位工资评定标准确定其工资标准。
3. 绩效工资
与绩效考核结果挂钩，试用期与实习期员工不享受绩效工资。
4. 绩效工资确定
(1) 员工在规定工作时制外继续工作者，须填写《加班申请表》并经本部门主管及行政部批准后方可以加班论。
(2) 职能部门普通员工考核由其部门经理负责；部门考核由其主管负责；《考勤表》和《加班申请表》每月10号前上报至财务部作为计算工资之用。
(3) 加班费用计算 
a. 平日加班：平时加班为平时工资的1.5倍。 
    加班工资= 平时工资(全勤)÷26÷8×1.5倍×加班时间 
b. 双休日加班。双休日加班为平时工资的2倍。          
加班工资= 平时工资(全勤)÷26÷8×2倍×加班时间 
c. 法定节日加班。法定节日加班为平时工资的3倍。          
加班工资= 平时工资(全勤)×3倍×加班时间 
5. 基本工资评定标准
总经理级别基本工资    元/月,副总经理级别     元/月，主任、部门经理及总经理助理级别     元/月，职能管理级别    元/月，试用期    元/月，实习期    元/月。
第四条、市场部员工薪酬计算方法
1.工资计算公式：
应发工资=基本工资+绩效考核+交通补助+奖金
实发工资=应发工资－扣除项目
2. 工资标准的确定
根据员工所属的岗位、职务,依据岗位工资评定标准确定其工资标准。
3.绩效工资与绩效考核结果挂钩
4.奖金按照奖金标准执行
5.市场部薪酬计算
1）市场专员工资=基本工资+绩效考核+交通补助+奖金-罚款
① 市场专员：3000=1600+300（全勤）+200（交通补助）+900(业绩考核）+奖金（奖金按阶梯形式发放）
前10家为基数，不参与奖励，
第11家到30家每人每单50元。 （20家）
第31家到60家每人每单52元， （30家）
第61家到90家每人每单56元。 （30家）
第 91家到120家每人每单64元。（30家）
第121到150单每人每单80元，  （30家）
第151单到200单每人每单112元，（50家）
第201单以上每人每单按150元。 （*家）
（所有签单，月初生效月末清零不累计)
② 签单奖金按当月签单，次月发放，在发放奖金前，如
二维码使用率不能超过50%，此单为不积极订单，每单奖金按50%发放，
二维码使用率不超过25%，此单为消极订单，每单奖金按10%发放。
二维码使用率不超过10%，此单怠工客户，为无效订单。
要求市场推广员必须增加客户粘性，提高二维码使用率，维护客户关系。
③ 市场专员每人每月基本任务为30单，
完成21-24单 完成率80%，每人每单为50元，
低于80%，没有奖金并重新参加公司培训，次月如果仍然不能完成基本，公司将给予开除处罚。
④ 市场专员要时时和公司后台保持联系，后台会及时通知市场推广员所属客户二维码动态情况，避免出现所属客户为怠工客户，影响个人收入。
第五条 补充条款
 1.员工缺勤、旷工期间的工资计算依照本公司制定的《员工休假规定》, 《员工考勤规定》。
2.新雇员工第一月工资或离职员工最后一月工资将根据实际出勤天数按以下算式计算:（实际出勤天数/月规定出勤天数）*月工资总额
3.支付方式
员工工资以转账方式直接在公司规定的发薪日支付给员工本人或存入员工的银行帐户
工资正常支付日为每月15日。
3.  中途离职：
    若员工因各种原因中途离开公司时,未付的费用(包括工资、加班费和医疗补助费等)将在员工办理离职手续时和最后一个月的工资一起核发。
第4章  薪酬管理注意事项

第一条 注意薪酬结构要合理
    薪资体系的构成一般由基本薪、职位薪、绩效薪、年资、加班工资、奖金等组成。尤其是基本薪、职位薪、绩效薪的比例要合理，基本工资对企业来说一般是通用型，满足当地最低工资水准，体现薪水的刚性;而职位薪则根据不同职位的工作分析，来分析岗位的价值，做出科学准确的岗位评估，来体现职位薪水的高低，满足员工内部薪资平衡心理。   
第二条 注意薪酬水准具竞争力
    薪酬水准影响到企业吸引人才的能力和在行业的竞争力。因此，如果一个企业的薪酬水准低于当地同类型企业和行业市场水准，同时又没有与之相配合的措施如稳定、较高的福利、便利的工作条件、有吸引力和提升性的培训机会等，就容易造成员工流失，直接或间接影响企业的利润率和经营发展目标的实现。
    第三条 注意执薪公正，做到同工同酬
    如果一个企业的薪酬不能做到同工同酬，员工就会认为自己受到不公正待遇。因此，员工在工作中就会产生消极怠工，降低努力程度，在极端情况下将有可能造成辞职。如果这是一名普工的话，或许他的做法给企业造成的损失不会太大，但却可能使公司名誉受损。如果这是一名优秀员工或者高级主管，他的消极工作态度，甚至是辞职离去，给企业造成的损失将难以估量。
    第四条 注意同级别、同层次员工分工合理，劳逸平均
    如果一家企业中，在同一层次和同一级别的员工中，有些人一天到晚忙得连喘息的机会都没有，而有些员工却无事可做，喝茶聊天，这说明岗位工作分析出了问题。同级别和层次的员工岗位工作量、工作难易程度、岗位职责不一致，其薪酬的公平、公正和薪资对等性肯定存在问题。长此以往，公司的员工一定会是牢骚满腹，轻则造成内部不团结，影响士气，重则造成员工消极、人心不稳，跳槽频繁。
    第五条 注意中高层与基层员工薪资水平差异不能太大
    中高层管理或技术人员确是属于企业核心人才，所产生的价值确实不一样，工资水准也不一样。但如果出现企业中高层岗位的薪水与基层员工的差异达到8-10倍以上，则基层员工与管理层的关系疏远甚至僵化，基层员工情绪低落，士气下降，整个公司将出现死气沉沉的局面，而中高层的工作也难以开展。
    第六条 注意调薪有依据，绩效考评公正、公平
    企业内岗位的调薪，做好了能激励员工的士气，做不好会动摇部分员工的信心。尤其是毫无根据地随意调薪，或绩效评估不公正，都会导致员工对企业的薪酬系统产生怀疑，甚至不满，调薪必须有依据，讲原则，重激励。
    第七条 注意薪资计算准确，发放及时
    企业不能够做到准时发放薪资，薪资计算经常出现错误，都会导致员工对公司的信用产生疑问，很可能致使公司名誉遭受损失，也可能使外部投资者对该企业丧失信心，同时拖欠员工薪水也违反劳动法律法规，得不偿失。
    第八条 注意公司利润与员工适当共享
    企业是个利益共同体，利润大家创造，收益共同分享。因此，企业利润要拿出少部分对重要岗位、重要员工和努力工作具良好业绩的员工进行分享。同时，注意分配的度。如果分给员工的过少，可能会导致员工不满，影响员工工作的积极性;分给员工的过多，这样公司自身留取的盈余可能不能满足长远发展的需要，与前者相比，公司的损失更大。


