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HR工具-文本范例

	制度名
	公司提薪规定

	第一条  提薪日期为每年4月1日。经查对名册，确定提薪人员。确定在册人员是否可列入提薪名单，原则上要求是在3月底以前进公司已满一年者。
        对新毕业的学生，同样实行上述原则。但有特殊情况者，不受此限。
第二条  提薪预算总额根据销售预算额以及人事政策、上一年度的销售额（考虑人均销售额）、销售收益的增减对比等情况来决定。但是，若上一年度未进行提薪工作，或者提薪额较小，则在决定该年度提薪额算总额时，应多考虑这些因素。按照提薪预算额，以工资等级表为基础，并进一步考虑公司职员不同的身份和职位，确定提薪的标准。这个标准，是以提薪考查分数的总平均数为十分，然后确定的每一分的支付额。
第三条  提薪每年一次，4月1日发布。
        提薪的查定期间以3月末为截止日，即从上一年4月1日起到当年3月末止作为检查实绩的 一个时间间隔。
        在前项规定期的中间，有时也进行临时性提薪。
第四条  提薪考查根据特定的提薪考查成绩表和考查标准表，调查、检讨、判断各 被考查对象在考查期间的成绩，并对各人采分，然后由以下3人相互协 商，在检讨、修正的基础上，决定每个人最后的考查分数。这3人为：
        1．单位负责人；
        2．人事部门的负责人；
        3．公司经理。
前项查定分数，最高为15分，最低为5分，全都依据全员平均分数而定 。
        提薪考查标准就下面3个项目进行查定，不管哪个都以10分为标准，来决定其分数： 
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	制度名
	公司提薪规定

	1.技能经验
正面的情况：
 (1)与业务有关的知识、经验很丰富；
 (2)对自己所从事的业务以及相关的业务十分精通；
 (3)有很强的研究精神，且对改善业务有积极的态度；
 (4)对促进所担负工作的技术进步成绩显著；
 (5)具有能对公司作出贡献的特殊技能；
 (6)很少发生事故，工作很少失败；
 (7)顾客对其评价很高；
 (8)具有领导部下或晚辈的能力。
反面的情况：
 (1)工作或技术状况正在明显下降；
 (2)经常发生不良行为或者发牢骚；
 (3)对工作缺乏进取心。 

2.工作态度
正面的情况：
(1)自始至终尽职尽责；
(2)能够严格遵守公司的规章制度；
(3)能够坚决服从上级命令；
(4)能很好地协调与同事们的关系；
(5)爱护公司的物品、原材料、机械设备、劳动工具；
(6)出勤率高且很少出现迟到、早退、为私事外出等情况；
(7)在执勤时工作态度良好；
  (8)对顾客信守诺言、并认真地进行接待；
  (9)对公司内的秩序和气氛能带来好的影响；
  (10)能认真负责地指导部下或晚辈。
      反面的情况：
  (1)在进行业务活动时，总是不负责任或者逃避责任；
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	(2)对自己的工作草率了事；
(3)对抗领导，或者不服从命令；
(4)在工作场所内外，经常抱怨、发牢骚、名声不好；
(5)不能很好地整理工作场所、管理好工作场所里的物品；
(6)工作态度表里不一；
(7)未经允许、擅自把公司的东西偷偷摸摸地拿出去。
3.业务成绩
  正面的情况：
  (1)努力进行新事业的开拓，并取得很好的成绩；
  (2)销售额多、销售利润率高；
  (3)开展业务时能节约经费；
  (4)在记账、计算方面效率很高；
  (5)业务成绩提高很快；
  (6)能顺利地处理各种事务，很少出现耽搁、延误工作的情况。 

  反面的情况：
  (1)销售收入少；
  (2)顾客抱怨甚多；
  (3)在采购时，买回物品不适用、质量不好、价格过高的情况很多；
  (4)记账、算账时，误记、误算的情况很多；
  (5)损坏机械设备、工具、备品备件，甚至丢失此类物品的事情时有发生。
第五条  各人的提薪额按以下公式计算：
按第四条算出的各人的查定分数乘以按不同职级所确定的提薪标准额再乘以各人的出勤率。
经理对前项提薪查定额可概要地对当事人进行复查，然后决定提薪的数额。但 是，公司经理不得随便削减提薪的数额。
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