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东莞市高新技术产业协会

关于薪酬管理的规定
一、目的

为建立合理、公正的薪资制度，调动职工的工作积极性而制订本制度。
二、范畴

适用于东莞市高新技术产业协会全体在职职工，本协会职工的薪金，依其岗位、工作经验、技能、内在潜力及其担任工作的难易程度、责任轻重等综合因素核发。
三、内容

1、薪酬构成

（1）协会所有职工实行岗薪制，按“因事设岗，因岗定薪”的原则，按月发放员工工资。

（2）职工的薪酬构成：工资（包括基本工资，绩效工资）+按规定设定的其它福利+年终奖金+经济补偿金。

扣除项目：工资收入所得税；社会保险、住房公积金及其他必要的款项；每个月绩效分数未达到70分扣除当月绩效工资。
（3）基本工资应不低于当地的最低工资标准；

（4）协会所有职工的薪酬必须自付个人所得税，协会依法从每个职工的薪酬中按月代扣代缴个人所得税；

（5）年终奖金主要实行“按劳分配”原则，同时结合职级、部门及工作岗位设定不同的奖金差别，计算期间为1月1日至12月31日。

（6）经济补偿金

①按职工在本协会工作的年限，每满一年支付一个月基本工资的标准向员工支付。六个月以上不满一年的，按一年计算;不满六个月的，按半个月基本工资的经济补偿。

②经济补偿金于劳动合同期满后，职工离职时支付。

③对于以下情况者不支付经济补偿金：符合劳动合同法第39条的规定的;在合同期满前辞职的;擅自离职的。
2、薪酬发放

（1）协会于每月的15日发放所有职工上月月薪，遇节假日或公休日则提前或退后至最近的工作日发放；

（2）所有职工的薪酬均通过授权银行，以银行转账的形式发放。

（3）职工休病假及其它有薪假期均按国家规定发放薪酬；请事假按当月的实际出勤天数发薪酬。

3、薪酬调整

（1）协会职工试用期的薪酬依劳动合同约定的标准执行。试用期满经考核合格转正的，按其转正后的工作岗位的薪酬标准执行；

（2）职工的调薪由秘书长进行审批。调薪结果必须符合协会的《薪酬等级及标准》之规定；

（3）所有职工的调薪结果都应以《薪酬调整通知书》的形式书面通知职工，并由该职工本人签字确认。
四、附件

《薪酬调整通知书》

东莞市高新技术产业协会薪酬调整通知书

               ：

依据协会的薪酬制度，基于你                              的原因，协会现对你的月工资作调整如下：目前工资额为：         元，调整后的工资额为：         元，自    年    月    日开始生效。

特此通知！

通知方：（签名或盖章）

年    月    日

签 收 回 执
本人已经收到东莞市高新技术产业协会于……….年……..月……….日发出的《薪酬调整通知书》。
                     被通知方（签字）：

                      年   月   日
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