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HR工具-文本范例

某公司津贴设置及管理

（1）藏区津贴
· 发放对象：长期驻守在**和**两个工厂的管理和技术人员。

· 发放标准：根据员工在职务等级工资表中的位置，进行确定。

                      参阅表（    ）

· 发放时间：每月与职能等级工资一起发放。

（2）加班津贴
· 加班定义：凡制度工作时间以外的出勤为加班，主要指休息日、法  
                     定休假日加班，以及八小时工作日的延长作业时间。
· 加班认定：加班时间必须经主管认可。

· 计算标准：发放主管认可的加班时间，按加班者“小时职务工资”计

                     算,加班以小时计算单位，不足一小时略去。参阅表（）。

· 发放时间：每月与职能等级工资一起发放

（3）出差津贴
· 发放对象：凡离开工作所在地到外省市出差者。（培训出外）

· 发放标准：根据员工在职务等级工资表中的位置，进行确定。参阅表

· 发放时间：每月与职能等级工资一起发放。

（3）出差津贴
· 发放对象：凡离开工作所在地到外省市出差者。（培训出外）

· 发放标准：根据员工在职务等级工资表中的位置，进行确定。参阅表

· 发放时间：每月与职能等级工资一起发放。







仅供参考

