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一、目的

1、将月度调薪变更为年度调薪，对工资结构和调薪办法略作规范；

2、 希望通过本办法的实施，能够合理地控制公司工资水平增长及各部门的工资调整幅度和比例；

3、通过薪酬领导小组的建立和开展工作，能公平、公正地调整各级员工的薪酬。

4、给表现优良、长时间未有调薪的管理人员一个调整的空间。

二、执行时间

每年元月和七月

三、调薪范围

管理人员、助理、科员和技术类员工。 

四、调薪原则和规定

（下属人员代打卡多少次，主管人员不给予调薪）：

1、以下人员原则上不予调薪：

科员和技术类人员一年内已调薪二级以上者（含二级）；主管类人员在一年内已调升一级以上者；定薪未超过六个月者；未签订劳动合同的人员；工作态度较差的人员；本年度有代人打卡和委托他人打卡行为的人员；本年度迟到、早退达到五次以上者；本年度事假超过十天者；经常出现工作失误者；工作消极不服从管理者；本年度受过二次以上警告处分者；本年度受过一次记过以上处分者；

以下人员建议给予优先调薪：

薪酬水平相比同等岗位、相似岗位较低的人员；工作积极性较高的人员；有较突出贡献的人员；表现优良而又长时间未有调升工资的人员。

3、薪酬调整的幅度为工资上调一级

月薪类人员调薪幅度挂靠同类别的人员（比如某打样员的月工资为2000元/月，则挂靠现8级人员的工资，上调的幅度为250元/月）； 

4、业务副总、研发副总、生产副总、各厂厂长、总经理助理、财务总监、人力资源部经理、监察部经理、管理部经理等公司中、高级管理人员调薪不属本范围；由董事会确定适当的时间，组织以上人员进行述职后确定是否给予调整工资；

5、各厂、部门上报的调薪名单中如有下列人员和情况出现，需由本人写出工作报告，经部门主管签署意见后，上报薪酬领导小组讨论；工作报告要详细描述具体工作业绩及通过本人努力所带来的经济效益或产生的效果；如未按以上规定操作，一律不予调薪；（1）、主管以上管理人员（包含部门主管、保安科长、车间主管、厂长助理等）；（2）、“原则不予调薪”（4.1规定）的人员；（3）、一次调薪二级以上（含二级）的人员；

五、调薪的操作程序和步骤

在调薪前召开薪酬领导小组会议，先由薪酬领导小组依据公司本年度的效益确定本次的幅度，再确定各厂、部门的调薪比例和具体调薪人数；

人力资源部通报各厂、各部门的总人数（调薪范围内的人员）和该厂、部门上年度的调薪情况；

薪酬领导小组依据本次公司调薪的幅度和该部门的工作业绩，采用无记名投票的方式来确定各厂、部门的调薪比例； 

薪酬领导小组成员在填写各厂或部门调薪比例时，要以公司本次调薪的幅度为参照，上下的浮动的比例不能超过50%，（比如：经薪酬领导小组研究确定公司本次的调薪幅度为20%，薪酬领导小组成员在填写各厂、部门的调薪比例时，最低不得低于10%，最高不得超过30%，否则视作无效）；

部门的调薪比例确定后，由人力资源部根据比例确定各部门具体调薪的人数，人数的确定采用四舍五入的计算方法；.

人力资源部依据薪酬领导小组决定，通报的各厂、部门的调薪名额和上报时间；

各部门经理和各厂厂长要依据本部门的调薪名额、调薪原则和本部门人员的表现、能力、薪酬水平等，确定调薪人员；也可以将本厂和本部门的调薪名额划分到各车间和各单位，由各车间和各单位的主管来确定具体调薪的人员，具体操作办法由各厂和各部门根据本单位的实际情况来把握；但各厂、部门要注意把握各车间或各单位之间的平衡，注意把握管理人员、科员、技术员工的调薪比例；

接到各厂、部门上报的调薪名单后，将再次召集薪酬领导小组会议，审批各厂、部门的调薪名单；具体规定和操作办法如下：

1、本次薪酬领导小组会议审核的重点是：各厂、部门上报的调薪名单是否超过规定的名额；是否有“不符合调薪原则”的人员调薪；是否有一次调薪二级以上的人员；是否有主管以上的管理人员调薪等情况出现；如无以上情况出现，薪酬领导小组将原则上给予通过。

2、各厂、部门上报的调薪名单如有超过规定的数量，薪酬领导小组有权将其名单退回，责令其部门重新申报，直至调薪名额符合规定的数量，否则，该部门的调薪名额全部作废；

3、各厂、部门上报的调薪名单中“如有不符合调薪原则”、一次调薪二级以上的情况出现，先由申报部门的主管向薪酬领导小组报告原因（宣读调薪者的工作报告）；再由薪酬管理小组用无记名投票的方式来表决是否通过，如小组成员有50%以上同意，则准予通过；反之，就不准予通过；如“不符合调薪原则”的人员未有通过，本调薪名额作废，不得另行调换；如一次调薪二级以上的人员未有通过，则准予调薪一级

4、各厂、部门上报的调薪名单中，如有主管以上管理人员调薪，先由调薪者本人向薪酬领导小组宣读工作报告；再由薪酬领导小组用无记名投票的方式来表决是否通过，如小组成员有50%以上同意，则准予通过；反之，就不予通过，本调薪名额作废，不得另行调换；

5、薪酬小组审核结果出来后，由人力资源部制作“调薪人员审批表”，上报总经理批准后生效。

六、附则

当有员工对本次调薪结果提出申诉和设诉的时候，薪酬管理小组将再次招开会议，对投诉和申诉问题进行调查、取证和处理。

为了给各类人员的工资有一个上升的空间，公司对薪酬结构略作变动，详见“***管理人员工资等级表”。

人力资源部


