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重庆剑涛铝业有限公司

薪酬管理规定

一、总则

1. 为规范公司薪酬管理，充分发挥薪酬的激励作用，根据国家相关法律法规及公

司实际情况，特制定本规定。

2. 本规定适用于公司全体员工。

3. 薪酬管理遵循公平、公正、激励、合法的原则，确保薪酬与员工的工作表现、

贡献和公司的经营效益相挂钩。

二、薪酬结构

薪酬一般包括基本工资、绩效工资、奖金等部分。

1. 基本工资

基本工资是员工劳动收入的主体部分，是保障员工基本生活的基础，依据岗位

重要性、职级、工作性质等因素确定。

基本工资又可细分为基础工资、工龄工资、职位工资、技能工资等。基础工资

根据当地生活水准、公司经营状况等综合设定；工龄工资根据员工在公司的工作年

限逐年递增；职位工资依据岗位的职责和重要程度确定；技能工资根据员工具备的

专业技能水平进行评定。

按照国家劳动法规定，基本工资不得低于当地最低工资标准。

2. 绩效工资

绩效工资与员工的工作表现和业绩紧密挂钩，旨在激励员工提升工作效率和工

作质量。

公司根据不同岗位制定相应的绩效考核指标和标准，定期对员工进行绩效考核，
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根据考核结果确定绩效工资的发放比例。

3. 奖金

奖金根据公司效益、个人突出贡献等情况发放，包括年度奖金、项目奖金、特

别贡献奖等。

年度奖金根据公司年度经营业绩和员工个人年度综合表现进行发放；项目奖金

在项目成功完成后，根据项目的效益和员工在项目中的贡献进行分配；特别贡献奖

用于奖励在工作中有重大创新、为公司挽回重大损失等突出表现的员工。

三、薪酬调整

1. 定期普调

根据公司盈利状况、行业薪酬水平变化、当地物价指数等因素，公司可能会进

行定期的薪酬普调。一般每年或每两年进行一次全面的薪酬评估和调整。

若公司经营效益良好，且行业薪酬水平整体上升，公司将适当提高员工的基本

工资标准；反之，若公司面临经营困难等情况，薪酬普调可能会暂缓或调整幅度较

小。

2. 基于个人绩效的调薪

对于绩效优秀的员工，公司将给予较大幅度的调薪，以激励其持续为公司做出

贡献。

若员工连续多个考核周期绩效排名靠前，且工作表现突出，为公司创造了显著

的价值，其基本工资、绩效工资或奖金等可能会相应提高。

相反，若员工工作表现不佳，绩效未达到考核要求，其薪酬可能会受到限制甚

至降低。
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四、加班薪酬

1. 加班认定标准

员工在正常工作时间之外，因工作需要经公司安排或批准延长工作时间的，视为

加班。

加班需提前填写加班申请单，经上级领导审批通过后方可认定为有效加班。

2. 加班工资计算方式

工作日加班，按照员工基本工资的[1.5]倍支付加班工资。

休息日加班，若不能安排补休的，按照员工基本工资的[2]倍支付加班工资。

法定节假日加班，按照员工基本工资的[3]倍支付加班工资。

五、薪酬保密

1. 公司实行薪酬保密制度，员工有义务对自身及他人的薪酬信息严格保密。

2. 员工不得向他人透露自己的薪酬情况，也不得打听他人的薪酬信息。

3. 如因薪酬差异引发内部矛盾，将对相关责任人进行批评教育；情节严重的，将

给予相应的纪律处分。

六、违规处理

1. 对于虚报薪酬、泄露薪酬信息等违规行为，公司将视情节轻重给予相应的惩处

措施。

2. 虚报薪酬的，除追回多发放的薪酬外，将给予警告处分；情节严重的，予以辞

退。
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