薪酬管理

              ——公司薪酬设计

（一）总则

第一条：目的

制定本方案的目的在于使员工的薪酬与贡献挂钩、薪酬与公司收益挂钩，使薪酬能够起到良好的激励作用。

第二条：薪酬体系构建基本原则 

　　（1）战略导向原则。公司将薪酬作为实现其发展战略，拓展人力资源瓶颈的重要杠杆。那些对其事业发展有重要价值的核心或战略员工，公司将为他们设定相对较高的薪酬。公司人力资源部将按“星探”机构或“猎头”公司工作机制寻觅战略员工，并为这些员工设立薪酬水平无上限的“薪酬特区”。 

　　（2）公平原则。公司尽可能依每位员工对其贡献大小，公平、公正地确定他们的薪酬，逐步弱化员工身份差异对薪酬差异的影响。使每位员工薪酬与相关单位员工具有可比性。 

　　（3）市场原则。公司以市场水平为参照系确定每位员工的薪酬（在NJ公司这样的国企，有人并不认可该原则。但在民企，这是显而易见的）。 

　　（4）多通道原则。既往薪酬制度的突出缺点，是按“官本位”理念设计单一的薪酬攀升通道。按新的人力资源管理理念，一些企业在薪酬攀升的“官本位”通道或管理“职业锚”通道外，设计了薪酬攀升的技术“职业锚”和业务“职业锚”通道⑴。NJ公司是各类高素质人才的聚集地之一，亦有必要设计薪酬攀升的多通道。例如，在营销技巧、网络技术等方面出类拔萃的战略员工，通过业务或技术通道攀升，亦可达到NJ公司最高行政长官——总裁的薪酬水平。 

　　（5）透明原则。公司将努力使每位员工清晰、前瞻性地了解其工作与薪酬间的因果关系。 

（6）补偿原则。公司将通过薪酬的相应调整，以应对员工在工作责任、劳动强度等方面的差异。为国防事业做出贡献的转业或退伍军人，公司将在薪酬方面给其以一定补偿。由政府有关部门做出的领导干部调动，公司将连续地计算其岗位工作年限。

第三条：依据

薪酬分配的依据是：贡献、能力和责任。公司根据当期经济效益及可持续发展状况决定工资水平。

（二）薪酬体系
公司员工分成3个职系，分别为管理职系、技术职系、行政事务职系。针对这3职系，薪酬体系分别采取二种不同类别：与企业年度经营业绩相关的年薪制；与月度绩效相关的岗级工资制。

享受年薪制的员工，其工作特征是以年度为周期对经营工作业绩进行评估并发放相应的薪酬。这部分员工包括管理职系中的经营班子成员。

实行岗级工资制的员工是公司经营班子成员以外的员工。

特聘人员的薪酬参见工资特区的有关规定。
 （三）薪酬结构
第一条：公司员工收入包括以下几个组成部分：

固定工资包括：基本工资，岗级工资，工龄工资，学历、职称、执业资格津贴；

浮动工资，包括绩效工资、年底奖金；

附加工资，包括工地补贴、交通补贴、通讯补贴以及四项统筹等。

固定工资

固定工资=基本工资+工龄工资+岗级工资+资格津贴

其中，资格津贴即为学历、职称、执业资格津贴，这部分津贴按公司相关文件规定执行。

基本工资：每月800元，是为了保证每一位员工最低生活要求而设立的保底工资。

工龄工资：体现了员工的工作经验和服务年限对于企业的贡献，在中信华南集团内部的工龄工资为20元/年，中信华南集团外的工龄为10元/年。中信华南集团内部工龄自进入中信华南集团的单位起开始计算。

岗级工资：按照岗位评价的结果确定，体现了岗位的内在价值和员工技能因素。

第二条：浮动工资

（1）浮动工资包括绩效工资、年底奖金几种形式。

（2）绩效工资与月度的考核结果挂钩，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。

（3）年底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管理岗位的一种激励。年底奖金下年初支付。

第三条：附加工资

1：附加工资 =四项统筹+工地补贴+交通补贴+通讯补贴

2：附加工资是公司正式在册员工所能享受到一种福利待遇。

3：四项统筹包括住房基金、医疗保险、养老保险和失业保险。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。

4：工地补贴、交通补贴、通讯补贴按公司相关规定执行。

（四）岗级工资

岗级工资是整个工资体系的基础，从员工的岗位价值和技能因素方面体现了员工的贡献。员工的岗级工资主要取决于当前的岗位性质。在工作分析与岗位评价的基础上，以评估的结果作为分配依据，根据工作分析与职位评价确定薪点，同时采取一岗多薪，按技能分档的方式确定工资岗级。

岗位职级划分

公司所有岗位分为六个层级分别为：一层级（A）：公司总经理；二层级（B）：高管级；三层级（C）：经理级；四层级（D）：副理级；五层级（E）：主管级；六层级（F）：专员级。 

具体岗位与职级对应见下表：

	职级岗位对应表
	序号
	职级
	对应岗位

	
	1
	A
	公司总经理

	
	2
	B
	各分管副总、总监

	
	3
	C
	公司总经理助理、各部门经理、分公司总经理

	
	4
	D
	公司各部门副经理、分公司副总经理

	
	5
	E
	公司及各子公司承担部门内某一模块的经理助理、主管、专员

	
	6
	F
	公司及各子公司承担某一具体工作事项的执行者


 A、B、C岗位层级分别为八个级差（A1、A2、……A8），D、E岗位层级分为六个级差。
（1）确定岗级工资的原则

以岗定薪，薪随岗变，实现薪酬与岗位价值挂钩；

以岗位价值为主、技能因素为辅，岗位与技能相结合；

针对不同的职系设置晋级通道，鼓励不同专业人员专精所长；

参考企业实际的收入状况确定薪酬水平，实现平稳过渡。

（2）岗级工资制

中层岗级工资制收入= 固定工资+绩效工资+附加工资+年终奖

注：中层包括经理（主任）、副经理（副主任）、项目代表。

一般员工岗级工资收入= 固定工资+绩效工资+附加工资+年终双薪

其中，固定工资=基本工资+岗级工资+工龄工资+资格津贴（即学历、职称、执业资格津贴）

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。绩效工资办法如下：

月度绩效工资 =（基本工资+岗级工资）×月度考核系数×部门考核系数

注：部门经理的直接用部门考核系数作为个人考核系数无另外月度考核系数

其中，月度个人得分与个人考核系数对照表如下：

	评价得分
	90-100
	80-90
	70-79
	60-69
	<60

	考核结果
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	考核系数
	1．2
	1
	0．8
	0．6
	0


月度部门得分与部门考核系数对照表如下：

	评价得分
	90-100
	  80-90
	70-79
	60-69
	<60

	考核结果
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	考核系数
	1．1
	1
	0．9
	0．8
	0．5


（五）年底奖金的确定

（一）中层的年底奖金只有在公司完成了年度经营计划指标时才能得到，其数额按公司具体规定发放或按下式进行计算：

年终效益奖 ＝ 12 ×岗级工资 × 职务调节系数 × 公司考核系数 × 个人考核系数

其中，月固定工资= 基本工资 + 岗级工资 + 工龄工资 + 资格津贴



职务调节系数为0.6-1；



公司考核系数，按照年初和上级公司所定的考核指标、考核办法计算得出。特别的，当净利润指标小于目标值时，公司总考核系数为零。



个人考核系数为年终的个人综合考评系数，对照表如下：

	评价得分
	90-100
	80-90
	70-79
	60-69
	<60

	考核结果
	优
	良
	中
	基本合格
	不合格

	考核系数
	1．2
	1
	0．8
	0．6
	0



（二）中高层以外的员工年底奖金以双薪的形式发放。

（六）工资调整

1：公司工资调整原则是整体调整与个别调整结合。

2：公司工资整体调整形式是改变薪点点值，调整周期与调整幅度根据公司效益与公司发展情况决定。

3：个别调整根据员工个人年底考核结果和职称、岗位变动决定。

根据考核结果调整。连续两年内考核结果为两“优”者，以及连续三年考核结果为“良”或以上者，工资岗级在本职系本职称系列内晋升一级。当年考核结果为“不合格”下调一级，对于连续两年考核结果为“不合格”的员工进行待岗处理。

4：岗位变动调整。若员工岗位发生变动，则员工工资岗级变动为相应岗位当前职称系列的工资岗级。

    5：工资岗级调整过程中，若调整前工资岗级与调整前所在岗位、职称系列对应的初始岗级有差距，则该级差保留，在调整后岗位、岗级系列对应工资岗级的基础上按照该级差相应提高或降低工资岗级。

6：工资岗级调整过程中，若目前岗级已经达到相应岗位最高档次，则工资岗级不再变动。

（七） 工资特区

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。

设立工资特区的原则

谈判原则：特区工资以市场价格为基础，由双方谈判确定；
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；

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。
工资特区人才的淘汰

针对工资特区内的人才，年底根据合同进行年度考核。有以下情况者自动退出人才特区：

考核总分低于预定标准；

人才供求关系变化，不再是市场稀缺人才。

（八） 其他

1：聘任岗级

确定岗级工资采用的是聘任岗级。聘任岗级的确定以岗位评价为主要依据，参考员工个人绩效、经验（工作年限）和学历。对于绩效优异者可以破格聘任，对于表现不佳者降级使用。

2：被聘人员试用期工资标准

被聘人员试用期间的工资按所聘岗位的基本工资、所聘岗位岗级工资、资格津贴之和来确定，不另发绩效工资和各种补贴。

3：加班费

根据工作需要必须加班，公司发放其加班费。每月按22个标准工作日计算，计算基数为岗级工资。

加班费=劳动法规定系数×加班天数×岗级工资/22

4：病事假期间工资发放标准

经公司批准请事假者，根据请假天数在工资中进行扣除。每月按照22个标准工作日计算，计算基数为岗级工资与绩效工资。病假按公司具体规定发放。

事假工资扣除=请假天数×（岗级工资+绩效工资）/22

5：公司设立总经理奖励基金，奖励公司绩效表现优异的员工。具体数额由董事会确定。

