
云南省湖南商会秘书处
工作人员薪酬管理办法

第一章 总则

第一条 为建立以岗位管理为核心，完善激励、约束机

制，充分调动秘书处工作人员积极性，特制定本办法。

第二条 本办法适用于商会秘书处所有工作人员。

第三条 商会秘书处薪酬管理，遵循多劳多得原则、激

励原则与工作效果相结合的原则。

第二章 薪酬构成

第四条 商会秘书处工作人员的薪酬由基础工资、岗位

工资、工龄工资、津贴、福利和奖金（特别奖金、年终奖金）

构成。

第五条 基础工资是指每个工作人员在不同的工作岗位

上支付的基本工资。基础工资标准分为 3 类 17 级，按照工

作人员在职岗位、岗位职责和能力素质参照现工资进行评估

定位，进入相应的档次。

第六条 商会秘书处根据年度工作完成情况，依照工作

人员岗位职责变更及年度绩效考核结果，对工作人员的基础

工资和岗位工资进行必要的、不定期的调整。由秘书长（执

行会长）提出工作人员工资调整方案，报会长（执行会长）

审批。

第七条 凡在商会工作一年以上、年度考核成绩在 80

分以上的工作人员，次月起，享受津贴包括中餐津贴、交通



津贴、通信津贴、保密津贴。津贴标准根据工作人员岗位确

定。一经转正的工作人员，商会应按国家规定为其办理社会

保险。

第八条 奖金是根据商会秘书处工作人员的业绩而支

付的工资，包括特别奖金和年终奖。

第九条 商会秘书处实行全员绩效考核制度，特别奖

金视情发放；年终奖金依据年度考核结果发放。

第三章 薪酬的发放

第十条 工作人员实得日平均基本工资计算公式为:

基本工资/21 天 ，根据办公室当月考勤情况，财务核发当月

工资。

第十一条 工作人员的工资不得低于当地最低工资标

准。每月五号前发放上月工资。

第十二条 有下列情况之一，可代扣工作人员工资：

一、个人所得税；

二、正式工作人员的社会保险需个人缴纳部分；

三、应由工作人员承担的其它费用。

第十三条 薪酬发放

一、每月工资按《云南省湖南商会工作人员管理考核办

法》得分的百分比发放；

二、年终奖金额参照 2 个月工资标准，结合《云南省湖

南商会工作人员管理考核办法》执行。工作人员年终奖金按

年度平均分值百分比发放；待岗者，不享受年终奖金。

三、事假及病假本年度累计每达到 21 天（不含公休假



及法定节假日），按缺勤一个月计算，新加入商会工作的和

有缺勤的年终奖按实际工作月数折扣发放。

第四章 休假薪酬的发放

第十四条 国家法定假工资按照正常出勤发放。

第十五条 对于国家规定婚假、丧假所有工作人员均享

有全额基础工资。

第十六条 工作人员事假时，按本人请假前一个月实得

日平均基本工资按日扣发。

第五章 其 它

第十七条 考核结果为待岗者，在考察期（1 个月），月

工资按昆明市最低工资标准发放。

第十八条 工作人员被停职检查时，只发放生活费，生

活费不低于当地最低生活保障。被公安部门拘留、收审时，

停发工资及福利。

第十九条 新进商会秘书处工作人员在试用期间（1-3

个月），只发试用工资，试用工资按其拟任岗工资的 80%发放，

转正后，根据任职岗位，核定基础、岗位工资、津贴等待遇。

第二十条 本办法自理事会审议通过后执行，解释权属

理事会。
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