江苏协鑫阳光慈善基金会
薪酬管理制度
目的
为了规范本公司薪酬管理职责、内容与方法，特制订本管理办法。
范围
本规定适用于本公司全体员工，外聘专家和顾问可参照执行。
职责
公司人事行政部负责组织制定和管理薪酬标准。
薪酬标准经总经理批准的公司基本的工资制度和政策，公司各级领导和人事行政部薪资管理人员，均负有认真执行和管理的责任。
内容
薪酬制定的原则与要求
工资与市场和岗位职级对应，水平略高于国内同行业和本地相关企业水平，符合吸引和稳定基本员工队伍的要求。
奖金与工作成果对应，定期考核，奖勤罚懒，达到激励公司运营的效果。
符合国家和地方法律法规的要求。
薪酬的种类与说明
工资
按对应的岗位职级，结合员工工作经历、能力和市场水平，按照公司薪酬标准,在与员工本人协商一致的基础上确定员工的工资标准，报总经理批准后执行。

员工在试用期阶段，按本人核定工资标准80%的水平计发工资，对于低于最低工资标准的，试用期可按照100%计发。对于公司紧缺的特殊人才，可按谈判比例进行计发，需报总经理批准。
在公司满一年的员工，次月开始享受工龄工资。起始标准为100元/月，每满三年增加100元/月，封顶标准为500元/月。
工资的支付时间为应发工资次月的15日（遇节假日则相应提前或顺延）。
月薪工资构成情况的要项说明
	项目
	定义及数额
	调整
依据
	要项说明

	基本
工资
	定义：根据职位（岗位）等级及个人能力和资历等确定的工资。
1-6职级标准占月工资总额的90%。
7-8职级标准占月工资总额的80%。
	按实际出勤核发
	1-6职级基本工资=月工资*90%
7-8职级基本工资=月工资*80%


	绩效工资
	定义：根据员工工作绩效核发的工资。
1-6职级标准占月工资总额的10%。
7-8职级标准占月工资总额的20%。
	个人考核成绩
	1-6职级绩效工资=月工资*10%
7-8职级绩效工资=月工资*20%


年薪构成情况的要项说明

	项目
	定义及数额
	调整
依据
	要项说明

	基本年薪
	定义：根据职位（岗位）等级及个人能力和资历等确定的工资。标准占月工资总额的70%。
	个人年
薪标准
	计算方法：
年薪标准×70%/12


	绩效年薪
	定义：标准占月工资总额的30%，每月根据绩效考核等级进行浮动发放
	个人绩
效考核
成绩
	计算方法：
年薪标准×30%×个人年度考核成绩




特殊津贴的要项说明
集团内部调动时，在原单位的薪资超出公司薪资标准的部分或者特殊福利，计入特殊津贴。
对于公司急需的重要岗位人员，在谈判薪资时，超出公司标准的部分，计入特殊津贴。
奖金
考核奖金：员工在完成定量工作标准给予计件经济激励，按照绩效考核管理制度进行分配。
年终奖金：根据集团总部当年工作完成情况、团队绩效、部门权重及个人工作业绩等因素综合考虑，按照绩效考核管理制度进行分配。
薪酬核定
新员工入职核薪
新员工在入职时，根据职位对应薪酬体系矩阵确定职级，后根据对员工的学历认定和工作经历认定、面试评价结果等因素换算为相应分值后根据如下标准确定薪酬档位：
	薪酬档位
	1档
	2档
	3档
	4档
	5档
	6档

	分值范围
	60分以下
	60-69
	70-79
	80-94
	95-109
	110分以上


分值计算原则为：总得分=学历得分+工作经历得分+面试评价得分+专业资格证书加分
学历得分计算基准为：
	学历
	中专及以下
	大专
	本科
	硕士
	博士

	得分
	2
	5
	10
	15
	20

	说明
	本科及以上学历者，若获得的是在职学历或成人高考学历的，取两个分值的中间值，即在职或成人本科毕业取8分，在职硕士毕业取12分，在职博士毕业取18分。


工作经历得分计算基准为：
先将员工入职前的工作经历年限进行折算（不满1年的不算），即折算后的工作年限 = 实际工作年限（取整） * 认定系数。其中认定系数标准为：
不同行业，不同职能领域的工作经验，系数为0.4；
相同行业，不同职能领域的工作经验，系数为0.6；
不同行业，相同职能领域的工作经验，系数为0.8；
相同行业，相同职能领域的工作经验，系数为1.0。
以上述标准折算后的工作年限，根据员工应聘职位的标准年限要求进行对比，按下表取值：低于标准年限2年以上的，0分，其中，各职位对应的标准工作年限要求详见附件；
	工作年限
	<标准-2
	<标准0~-2
	>标准0~2
	>标准+2

	分值
	0
	10
	20
	30


面试评价得分计算办法
以公司的面试评价基准为依据，将用人职能部门和人事行政部的最终评价者的评价结果为基准，根据[用人职能部门结果*60% + 人事行政部评价结果*40%的结果计算为面试评价得分。
面试评价得分最高值为80分。若面试评价基准不同而导致面试评价分值最高值不等于80分的，应将评价结果按80分为满分的原则进行折算后计算。
专业资格证书加分计算办法
	证书类别
	本专业初级资格证书
	本专业中级资格证书
	本专业高级资格证书

	加分值
	+2
	+5
	+10


说明：初级、中级、高级证书的认定，以各业务实际情况和国家或行业的规定内容，由各专业条线自行认定。
人事行政部以上述薪资核定的标准为基准，同时考虑公司相应岗位人员能力、薪资水平及候选人可接受预期等因素，综合考虑候选人的薪酬标准，报总经理批准后执行。
薪酬调整
晋升调整：
在晋升后的次月，按照晋升职级确定对应薪级：对于晋升前是1档、2档的，晋升后对应新薪级的1档、2档，对于晋升前是3档及以上的，晋升后一般按照新薪级的3档核定。如晋升后的3档低于原薪资水平，则调整至离原薪资水平最近且不低于原薪资的档位。
日常调整：
在员工试用期满、工作满整年、或者根据员工能力和市场薪酬水平，原先核定的薪酬水平难以稳定员工时，用人职能部门填写“员工岗位能力评价表”考评员工能力和业绩表现，并填写“员工能力评价审批表”报公司领导审批后，可上调一定的薪档，但不能超过该职级所对应薪酬的最高水平。
 其他调整：
当地法律规定变化，最低工资标准调整时，公司应根据当地法律规定及时调整相应人员的薪酬标准，以确保符合法律规定的要求。相关的调整结果应向上级管理机关备案。
降级调整：
员工因严重违规违纪，或工作业绩距离岗位要求相差较大且无改善措施等原因降级的，薪酬也作相应调整，调整原则为调整到下一职级薪资的同档级水平。如原薪资水平为8级4档，降级后薪资水平则为7级4档。
降薪措施：
无论是何种原因降薪，在实施过程中必须遵守相关法律规定，要与员工沟通协调达成一致意见，并形成书面文档双方签字确认。
[bookmark: _GoBack]若员工不同意降薪措施的，公司可以按照劳动法规定处理。
税费缴纳
公司在向员工支付工资、奖金、股票收入时，由公司按照国家有关规定代扣个人所得税及其它费用。

