编外岗位工资分配管理办法
    
为充分调动公司编外岗位人员的工作积极性，建立公平合理、公开透明、有效激励的分配机制，根据公司实际，制订《广西中储粮仓储设备科技有限公司编外岗位工资分配管理办法》。
一、指导思想
坚持“按劳分配”，激励“多劳多得”，按照“公平合理、优劳优酬、责重酬高、奖惩分明”的原则建立工资分配机制，确保岗位人员持续稳定。
二、适用范围
本办法适用于公司编外用工岗位人员，包括但不限于劳务派遣、劳务外包、非全日制用工等岗位。
	序号
	适用岗位
	备注

	
	岗位性质
	岗位名称
	

	1
	技术岗
	主管
	

	2
	
	技术员
	

	3
	业务岗
	主管
	

	4
	
	区域经理
	

	5
	
	项目经理
	

	6
	
	后勤员
	

	7
	综合岗
	主管
	

	8
	
	文员
	

	9
	
	厨师、保洁等
	


三、工资的构成及标准
劳务派遣、劳务外包岗位人员工资由基本工资、激励工资、奖励工资、其他工资四部分构成。凡是任职2个及以上岗位的，按最高职务工资计发。厨师、保洁等非全日制用工岗位根据具体岗位情况确定。
（一）基本工资
基本工资包括岗位工资和年功工资两个部分。分配原则及标准如下：
	岗位性质
	岗位名称
	岗位工资标准
（单位：元/月）
	年功工资
（单位：元/月）

	技术岗
	主管
	4100
	在中储粮系统内工作年限按200元/年计发，不在中储粮系统内工作年限不计发年功工资。

	
	技术员
	3800
	

	业务岗
	主管
	4100
	

	
	区域经理
	3800
	

	
	项目经理
	3500
	

	
	后勤员
	3400
	

	综合岗
	主管
	4100
	

	
	文员
	3400
	


（二）激励工资
激励工资发放标准根据企业当年的经营效益及考核结果确定，于当年度末计发。
（三）奖励工资
    奖励工资包括安全生产奖金、优秀表彰奖励及项目销售奖金等3个部分。其中，安全生产奖金具体根据《广西中储粮仓储设备科技有限公司安全生产管理办法》执行；优秀表彰奖励用于奖励全年工作突出、表现优秀的人员；项目销售奖金根据《广西中储粮仓储设备科技有限公司项目销售奖励管理办法》执行，详见附件。
（四）其他工资
其他工资包括通讯补助、交通补助、节日补助、高温补助、用餐补助、岗位补助等。
1.通讯补助。按每人200元/月标准计发，具体根据《广西中储粮仓储设备科技有限公司履职待遇、业务支出管理办法》执行。
2.交通补助。按每人300元/月标准计发，
3.节日补助。参照公司在编在岗人员及按集团公司和分公司有关规定计发。
4.高温补助。人员的高温补助每年6至10月按每人100元/月计发。
5.用餐补助。在公司办公室上班，又没能在公司食堂用餐的，上班时间内，按早餐15元/天、午餐25元/天的标准发放。
6.岗位补助。用于补助特殊岗位人员。
四、试用期人员各项补助分配原则及标准  
试用期人员按任职岗位标准的80%计发岗位工资，无年功工资，奖励工资及其他工资的等发放标准与其他编外用工岗位一致。
五、其他规定
（一）人员请事假、病假、带薪公休假、探亲假的其工资按公司规定执行。
（二）本方案从2020年1月1起执行。

附件：项目销售奖励管理办法
附件：

项目销售奖励管理办法

根据集团公司、分公司有关工资管理规定以及《劳动法》的相关规定，结合公司编外岗位工资分配管理办法、业务区域化管理实施方案及业务开展的实际需要，建立看实绩、重贡献的奖励分配激励机制，调动员工的工作主动性、积极性和创造性，特制定本办法。
一、项目销售奖励构成
奖励工资由工程项目奖励工资、设备销售奖励工资及质保期外售后工作奖励工资三部分构成。其中，工程项目奖励工资由工程项目洽谈和工程项目运行管理两部分构成。
二、项目销售奖励分配办法
（一）工程项目奖励分配办法
1.工程项目洽谈部分
（1）工程项目信息提供奖励
为公司提供工程项目洽谈信息者可获得该项奖励。该奖励在工程项目合同签署后按相关要求进行发放。该奖励不属于工程项目洽谈奖励。奖励共分为4挡：
A档---合同金额10万-100万元---奖励金额3000元。
B档---合同金额100万-300万元---奖励金额5000元。
C档---合同金额300万-1000万元---奖励金额8000元。
D档---合同金额1000万元以上---奖励金额10000元。
（2）工程项目洽谈奖励
主导或独立完成业务洽谈工作，最终促成合同签署者可获得该项奖励。该奖励在工程项目合同签署后按相关要求及计提比例进行发放，奖励金额上限为50000元，详见工程项目洽谈奖励计提比例表。对工程项目洽谈工作有突出贡献者可发放额外奖励。
工程项目洽谈奖励计提比例表
	工程项目销售合同金额
	项目洽谈计提情况

	
	毛利率范围
	计提比例

	50万元（含）以下
	5%以下
	0%

	
	6-10%
	0.3%

	
	11-20%
	0.5%

	
	21-30%
	0.7%

	
	30%以上
	1%

	50-100万元（含）
	5%以下
	2000元

	
	6-10%
	0.3%

	
	11-20%
	0.5%

	
	21-30%
	0.7%

	
	30%以上
	1%

	100-300万元（含）
	5%以下
	3000元

	
	6-10%
	0.3%

	
	11-20%
	0.5%

	
	21-30%
	0.7%

	
	30%以上
	1%

	300-500万元（含）
	5%以下
	4000元

	
	6-10%
	0.3%

	
	11-20%
	0.5%

	
	21-30%
	0.7%

	
	30%以上
	1%

	500-1000万元（含）
	5%以下
	5000元

	
	6-10%
	0.3%

	
	11-20%
	0.5%

	
	21-30%
	0.7%

	
	30%以上
	1%

	1000万元以上
	5%以下
	5000元

	
	6-10%
	0.3%

	
	11-20%
	0.5%

	
	21-30%
	0.7%

	
	30%以上
	1%


2.工程项目运行管理部分
工程项目运行管理奖励将根据工程项目销售合同金额按相应计提比例发放，详见工程项目运行管理奖励计提比例表，奖励金额上限为30000元。
工程项目运行管理奖励计提比例表
	工程项目销售合同金额
	工程项目运行管理计提比例

	500万元（含）以下
	0.5%

	500万元以上
	0.3%


该奖励金额内容包含前期管理、中期管理和后期管理三个部分，分别占该项奖励金额的25%、65%和10%，详见工程项目运行管理奖励构成表。
（1）前期管理部分
包含内容及发放标准：
①现场查勘，包含项目建设基础信息和影像资料收集等内容，奖励占比2%。发放标准：勘查表内容填写详尽且及时可全额发放。
②方案制作，包含项目方案及报价制作，询价、比价资料收集整理等内容，奖励占比8%。发放标准：a、方案内容与客户实际需求一致，内容准确。b、方案审核流程一次通过。c、方案电子版制作时间不超过2个日历天。以上3项考核内容均满足时可全额发放。
③标书制作，包含招标文件购买、投标流程办理、投标文件制作、审核、打印、招投标资料整理、归档等内容，奖励占比12%。发放标准：a、对招标文件解读正确、全面，制作响应文件时能实现逐条对应，无错项、漏项。b、投标文件电子版制作时间不超过2个日历天（除签署文件、资格审查文件或其他需要邮寄取得原件的文件外）。c、科室负责人审核阶段无明显错误的。d、投标文件装订符合招标文件要求，无遗漏且美观大方；附件正确、齐全。以上4项考核内容均满足时可全额发放。
④后勤前期管理，包含合同制作及签署流程办理、项目首款请款资料准备及流程办理、相关会议资料准备及签署流程办理等），奖励占比3%。发放标准：相关文件审核和签署流程完成及时，会议资料准备全面且及时可全额发放。
（2）中期管理部分
包含内容及发放标准：
①项目现场管理，包含项目建设中所有现场管理工作，以及项目进度款催款工作，奖励占比45%。发放标准：a、项目建设未超期，工程资料按时签署。b、及时、妥善的处理好项目建设过程中所遇到的问题。c、项目管理过程中无个人原因让公司承受损失的。以上3项考核内容均满足时可全额发放。
②工程资料制作，包含工程项目所有工程资料的制作、审核及整理归档，奖励占比10%。发放标准：a、工程资料无漏项、错项。b、早于工程建设进度完成资料制作。c、工程资料审核流程一次通过。以上3项考核内容均满足时可全额发放。
③协调验收，包含项目验收流程所有协调工作及验收阶段款项催收工作，奖励占比8%。发放标准：a、工程项目竣工后10个工作日内完成验收工作的，以验收资料签署日期为准。b、工程项目验收后，30个日历日内催回款项（特殊情况除外）。以上2项考核内容均满足时可全额发放。
④后勤管理，包含进度款及质保金请款资料准备、文件审核流程办理、相关会议资料准备及文件签署流程办理等，奖励占比2%。发放标准：相关文件拟写、审核和签署均及时完成，所有工程资料均在验收资料收到之日起2个工作日内完整归档，可全额发放。
（3）后期管理部分
包含内容及发放标准：
①质保期内售后，包含实际完成售后工作及售后单据制作、签署及流程办理等，奖励占比5%。发放标准：a、售后人员能够在售后检查完成当日签署售后确认单。b、售后人员能够在规定时间内完成售后工作。c、售后人员能够在售后工作完成当日签署售后结算单。d、售后回访客户无投诉。以上4项考核内容均满足时可全额发放。
②催收质保金，奖励占比5%。发放标准：工程项目质保期到期后，30个日历日内催回款项可全额发放。
工程项目运行管理奖励构成表
	管理阶段
	具体内容
	构成比例

	前期管理
25%
	现场查勘（项目建设基础信息和影像资料收集）
	2%

	
	方案制作（项目方案及报价制作、询价、比价资料收集整理等）
	8%

	
	标书制作（招标文件购买、投标流程办理、投标文件制作、审核、打印、招投标资料整理、归档等）
	12%

	
	后勤管理（合同制作及签署流程办理、项目首款请款资料准备及流程办理、相关会议资料准备及签署流程办理等）
	3%

	中期管理
65%
	项目现场管理（项目建设中所有现场管理工作、项目进度款催款等）
	45%

	
	工程资料制作（工程项目所有工程资料的制作、审核及整理归档）
	10%

	
	协调验收（项目验收流程所有工作及验收阶段款项催收）
	8%

	
	后勤管理（进度款及质保金请款资料准备及流程办理、相关会议资料准备及签署流程办理）
	2%

	后期管理
10%
	质保期内售后（实际完成售后工作及售后单据制作、签署及流程办理）
	5%

	
	催收质保金（实际催款工作）
	5%


（二）设备销售奖励分配办法
合同回款后，按设备销售合同金额0.5%计提奖励工资，奖励销售人员。
（三）质保期外售后工作奖励分配办法
1.售后工作人员完成单据流程的处理并同时进行了实际售后工作时，售后结算单回款后，按结算金额2%计提奖励，奖励售后人员。
2.售后工作人员仅完成售后单据流程的处理时，结算单回款后，按结算金额1%计提奖励工资，奖励售后人员。
3.售后工作人员能够在售后检查完成当日签署售后确认单的，奖励100元；售后结算单审核流程能够一次通过的，奖励100元。
4.售后工作完成后，公司将安排专员进行售后回访，回访效果优秀的，将对此次售后人员奖励100元。
5.售后单签署超过1个月或被客户投诉的，视情况给予惩罚。
三、奖励工资发放原则
1.奖励工资仅对达到发放标准的人员进行发放。一个工程项目的每一个子项仅发放1次且仅发放给1人。如任一子项无对应发放人，则该项不计提奖励。
2.奖励工资考核发放对象为外包岗位人员，中途离职的人员不予发放。
3、本办法涉及的工程项目奖励仅以签署的项目主合同为考核计算依据，不计算补充协议增减内容。
4、本办法所有奖励内容均在考核完成后进行发放。
5、本办法从2020年7月1日起执行。
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