
工资标准及发放办法 

一、总则 

    第一条  为了调动职员的工作积极性，创造最佳的社会效益和经济效益，特制定本办法。 

    第二条  公司实行效益工资制。公司职员根据全方位规范管理目标的实现情况限额递增

或递减标准效益工资。 

    第三条  公司职员工资随着公司发展和经济效益的提高逐步增加。 

    第四条  公司正式录用专职职员、兼职职员、特邀职员和顾问在应聘期间工资发放适用

本办法。 

二、工资总额构成 

第五条 工资总额是指公司在一定时期内直接支付给职员的劳动报酬总额。工资总额的 

计算应以直接支付给职员的全部劳动报酬为依据。 

    第六条  工资总额由下列六个部分组成： 

    1.计时工资； 

    2.计件工资； 

    3.奖金； 

    4.津贴和补贴; 

    5.加班加点工资； 

    6.特殊情况下支付的工资。 

    第七条  计时工资是指按计时工资标准和工作时间支付给职员的劳动报酬，包括： 

    1.对已做工作按计时工资标准支付的工资； 

    2.效益工资制情况下支付给职员的基础效益工资和岗位工资； 

    3.新聘职员试用期间的见习工资。 

    第八条  计件工资是指对已做工作按计件单价支付的劳动报酬，包括： 

    1.按超额累进计件、直接无限计件、限额计件、超定额计件单价支付给职员的工资； 

    2.按工作任务包干方法支付给职员的工资； 

    3.按营业额提成或利润提成办法支付给职员的工资。 

    第九条  奖金是指支付给职员完成任务或超额完成任务或创收节支的劳动报酬，包括： 

    1.任务（定额）奖； 

    2.超额奖； 

    3.节约奖； 

    4.创收奖； 

    5.管理奖； 

    6.劳动竞赛奖； 

    7.其他奖金。 



    第十条  津贴和补贴是为了补偿职员特殊或额外的劳动消耗和因其地特殊原因支付给

职员的津贴，以及为了保证职员工资水平不受物价影响支付给职员的物价补贴，包括： 

    1.津贴包括补偿职员特殊或额外劳动消耗的津贴、保健性津贴、技术性津贴、年功性津

贴及其他津贴； 

    2.物价补贴包括为保证职员工资水平不受物价上涨或变动而支付的各种补贴。 

    第十一条  加班加点是指按规定支付的加班工资或加点工资。 

    第十二条  特殊情况下支付的工资包括： 

    1.根据国家法律、法规和政策规定或公司规定，因病、工伤、产假、计划生育假、婚丧

假、定期休假、停工学习等原因按计时工资标准或计时工资标准一定比例支付的工资。 

    2.附加工资、保留工资。 

    第十三条  工资总额不包括下列项目： 

    1.在国家有关部门或公司取得的创造发明奖、自然科学奖、科学技术进步奖、合理化建

议奖、技术改进奖及为公司引进资金、人才、信息、技术、产品奖和卓越贡献奖； 

    2.职员保险和福利方面的各种费用； 

    3.劳动保护的各项支出； 

    4.稿费、授课费、校对费及其他劳务性报酬； 

    5.出差伙食补助费、误餐补助费； 

    6.职员包干完成工作任务的风险性补偿收入； 

    7.因录用职员向有关单位支付的手续费、管理费、停薪留职费； 

    8.其他认定不应包括的事项。 

三、工资级别和工资标准 

    第十四条  公司将职员分为高级、中级、一般三类，工资级别定为五个档。 

    第十五条  公司职员分为下列三类： 

    1.高级职员：总经理、副总经理； 

    2.中级职员：主管经理、总经理助理、总经理秘书、总会计师、主编、各部室主任； 

    3.一般职员：主任助理、秘书、会计、审计、出纳、保管、公务、编辑、信息员、发行

策划、公关策划、培训管理、电脑操作员等。 

    第十六条  公司职员的工资级别和工资标准如下： 

    1.高级职员分为一级、二级。 

    一级：总经理：标准月薪 2000元； 

    二级：副总经理：标准月薪 1600元； 

    2.中级职员分为三级、四级。 

    三级：主管经理、总经理助理、总经理秘书、主编：标准月薪 1400元； 

    四级：总会计师、各(部)室主任：标准月薪 1200元； 



    3.一般职员为五级。 

    五级：一般职员(包括第十五条第三款规定的所有职员)：标准月薪 1000元； 

    第十七条  公司职员的标准月薪包括下列项目： 

    1.计时工资； 

    2.计件工资； 

    3.奖励工资(完成方案责任指标后核发的工资)； 

    4.各种津贴和补贴； 

    5.经认可的其他项目。 

    第十八条  公司职员的标准月薪不包括下列项目： 

    1.奖金； 

    2.加班加点工资； 

    3.特殊情况下支付的工资； 

    4.本办法第十三条规定的项目。 

    第十九条  公司顾问、兼职职员、特邀职员不享受本办法第十六条规定的工资标准。 

    第二十条  公司聘请的顾问实行结构工资制，包括基础工资和岗位工资。 

    第二十一条  公司顾问工资按级别不得高于下列标准： 

    1.高级顾问：标准月薪 1000 元； 

    2.专业顾问：标准月薪 500元； 

    3.一般顾问(具有特殊专长的)：标准月薪 300元。 

    第二十二条  公司兼职人员、特邀职员实行计件或计时工资制，具体标准由兼职人员和

特邀职员管理部门制定。 

四、工资及非工资收入的评定 

第二十三条  享受效益工资的公司职员由部门主管根据公司管理目标逐级评定。 

    公司副总经理的工资由总经理评定，主管经理、总经理秘书、总经理助理、总会计师，

各部室主任的工资由主管副总经理评定，一般职员的工资由各部室主任评定。 

    第二十四条  公司职员效益工资的评定依据为： 

    1.任务占工资标准的 30％，其中定额为 15％，质量为 15％； 

    2.效益占工资标准的 50％，其中利润为 40％，创收为 5％，节约为 5％； 

    3.管理占工资标准的 20％，其中出勤为 7％，制度执行情况为 6％，卫生与安全为 2％，

纪律为 3％，综合考评为 2％。 

    第二十五条  公司职员效益工资的核发办法如下： 

    1.享受效益工资的公司职员，从效益工资实行之日起，月发效益工资标准的 50％。 

年终核定指标后，达标者一次补清； 



    2.享受效益工资的公司职员，年终核定本部门未达标时，按未完成指标的比例递减标准

效益工资； 

    3.已享受效益工资的职员，经定期考核发现其完成的指标低于当月指标的 50％以下时，

按效益工资标准的 20％发放； 

    4.已享受效益工资的职员三个月均未能完成核定指标时，停发标准效益工资。 

    第二十六条  公司职员年终奖励工资和奖金采取与核发工资比值等同比例的办法评定

发放，也就是说公司职员每年平均月薪收入比例即为公司职员年终奖励工资和奖金比例。 

    第二十七条  公司对按期完成责任指标、超额完成责任指标、创收节约者的奖金评定按

照公司有关规定执行。 

    第二十八条  公司的奖金评定以公司或部门核定责任指标的完成情况为依据，出现下列

情况之一的，公司职员不得享受奖金： 

    1.公司或部门没有按核定的方案实现其利润指标，而且创收和节约等实际收入又不能补

足利润指标的； 

    2.公司或部门的创收和节约指标均低于核定方案的 30％以下的； 

    3.公司或部门管理指标低于核定方案的 50％以下的； 

    4.公司或部门在实施方案中出现一次以上责任事故以致造成严重社会影响和重大经济

损失的； 

    5.总经理办公会认定其他不应当享受奖金原因的。 

    第二十九条  公司高级职员的奖金从公司核定方案实施后的效益指标中提取。奖金数额

一般不得超过效益指标的 3％。 

    第三十条  公司中级职员的奖金数额根据下列情况确定： 

    1.能够按期完成责任指标的部门，该部门负责人有权取得高于本部职员平均奖金收入两

倍的奖金数额； 

    2.能够超额完成责任指标的，该部门负责人有权取得高于本部门职员平均奖金收入三倍

的奖金数额； 

    3.超额完成效益指标，超过该部门核定方案效益指标的 30％以上的，该部门负责人有

权取得高于本部门职员平均奖金收入四倍的奖金数额； 

    4.部门负责人完成上述 1、2、3项，并且本人为公司作出卓越贡献，或本人创收超过十

万元的，部门负责人有权取得高于本部门职员平均奖金收入五倍的奖金数额。是否为卓越贡

献由总经理办公会确定。 

    第三十一条  公司职员非工资收入的评定按公司制定的有关规定执行。公司没有明文规

定的，由总经理办公会或总经理办公室评定。 

五、核发程序 



    第三十二条  公司总经理办公室财务部是发放工资及非工资收入的唯一合法机构。财务

人员根据总经理签批的工资表及领款单发放。其他任何部门无权发放工资及非工资性收入。 

    第三十三条  公司职员工资表由各部门主管依据本办法第二十四条规定和其他规章制

度，按月分部门逐级编制。编制工资表必须做到：内容具体有依据，项目齐全有事实，金额

准确无差错，字迹清楚无涂改。编制工资表必须使用碳素墨水钢笔或签字笔。 

    第三十四条  部门编制的工资表经复查无误，由部门主管和编制人签名盖章后交总经理

办公室。总经理办公室会同财务人员对各部门提交的工资表逐一审核。认定内容、项目、金

额等准确无误后，由审核人员签字盖章，送交总经理批准。 

    第三十五条  总经理办公室在审核中，发现部门编制的工资表有误，应及时指出并退回

有关部门重新编制，并限定编制时间。审核中对某些问题或事项有争议的，报主管副总经理

或总经理认定。 

    第三十六条  公司财务人员依据总经理批准的工资表，及时提款，按时发放工资。 

    第三十七条  非工资性收入的发放由公司职员填写领款单，部门主管批准并签字，财务

人员审核并送总经理签批。非工资性收入由财务部门定期或不定期发放。 

    第三十八条  公司职员的奖励工资和奖金经年终核定部门达标，并办理奖金领款单和编

制奖励工资表等手续后，经总经理办公室审核，送总经理签批。奖励工资和奖金由财务部门

在年终指定时间一次性发放。 

六、附则 

    第三十九条  本办法在实施中可根据具体情况制定实施细则，或提出修正意见提交总经

理办公会予以修正。 

第四十条  本办法的解释权归总经理办公会 

 


