
2023年奖金制度开场白 奖金管理制
度(模板5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。相信许多人会觉得范文很难写？以下是我为大家搜集的
优质范文，仅供参考，一起来看看吧

奖金制度开场白篇一

(一)本公司为奖励员工出勤，减少请假，恪遵公司规章，特
订定本办法。

(二)出勤奖金按点计算，每点20元，每月计分30点(600元)凡
本厂员工(包括契约工)在厂工作每出勤1天给予1点。

(三)凡员工于当月份内请假者，不论事病假均按下列标准扣
减奖金。

1.请假一天扣7点(140元)。

2.请假二天扣14点(280元)。

3.请假三天扣21点(420元)。

4.请假四天扣30～31点(600～620元)

(四)全月份不请假，且轮休不超过2日者另加给全勤奖金8
点(160元)凡请假旷工(包括1小时)或轮休超过2日(逢有法定
假日的月份得增加为3日)及星期日固定休息人员均不加给。

(五)兵役公假、婚、丧、生育假：



1.身家调查、点阅召集、后备军人召集等出勤奖金照给。

2.动员召集教育召集及奉派受训20天以上者不予给点。

3.婚、丧、生育假所请假日不予给点(如跨月者其全勤加给
的8点只扣1次)。

(六)公伤与国内公差出勤奖金照给。

(七)旷工：每旷工1天扣10点(4小时以内扣5点，超过4小时
按1天扣点)。

(八)当月份请事病假累计4小时以内奖金不扣，

超过4小时按1天扣点。

(九)为顾念员工确患重病必须住院(限公立或劳保医院治疗，
情节特殊，其住院期间经取得医院证明者得予从轻扣点，即
每住院1天扣发奖金5点，其余门诊仍按本办法第3条、的规定
计扣奖金。)

(十)星期例假及轮休、特休：

1.常白班员工星期例假日或排定轮休日奖金照给，但被指定
加班而不到工者扣奖金10点。

2.已排轮休的人员除轮休日外如有不上班者应一律请假否则
视作旷工。

3.特别休假必须于前一天下午5点钟前提出申请经核准者，出
勤奖金照给，事后(包括当天)申请者不准，视作事假论。

4.应休未休的特别休假在年限届满后均按现支日资的1.6倍发
给奖金，但中途离职者不予发给。



(十一)本办法经核准后公布实施，未尽事宜得随时修改。

二、全勤奖金给付办法

(一)本公司为使员工勤于职务，提高生产效率起见，特订定
本办法以资奖励。

(二)凡本公司生产线作业人员(领班除外)，守卫人员及长期
临时性生产工作人员适用本办法。

(三)本奖金每季颁给一次，其给付日期为次月20日。

(四)凡当季内未请假(包括年休假)，迟到及早退者，按下列
标准给予全勤奖金：

1.月薪：按当季最后一个月的月薪30天6天。

2.日薪：按当季最后一个月的日薪6天。

(五)颁发奖金前，人事部将名单送厂长核阅后公布。

(六)新进人员如到职日恰为当季第1日者，奖金自该月份起计
算，否则于次季第1日起计算。

(七)当季服务未满3个月而离职者，不予计算奖金。

(八)停薪留职期间不适用本办法。

(九)本办法经呈准后施行，

修改时亦同。

三、终奖金发给办法

第一条、依据本办法依据本公司人事管理规则第39条、订定。



第二条、适用范围

(一)本公司从业年终奖金的发给，悉依本办法的规定办理。

(二)本办法所称从业人员以本公司编制内的人员为限。顾问、
聘约人员、定期契约人员、临时人员均不适用。

第三条、奖金数额从业人员的年终奖金数额视公司当年度的
业务状况及个人成绩而订。

第四条、按实际工作月数比例计算的范围从业人员在年度内
有下列情形之一者，年终奖金按其该年度内实际工作月数的
比例计算(服务未满半个月者以半个月计，半个月以上以一个
月计)。

(一)准给特别病假或公伤假者。但因执行职务奋勇负责而致
伤害，经专案签准其请假间得予发给的公伤假除外。

(二)非受处分的停薪留职者。

(三)中途到职者。

第五条、发给前离职从业人员于当年度年终奖金发给前离职
或受停薪留职处分中者，不予发给。但退休、资遣人员服务
已满该年度者，不在此限。

第六条、发放日期每年度从业人员的年终奖金于翌年1月20日
发给。

第七条、奖惩的加扣标准从业人员在当年度曾受奖惩者，年
终时依下列标准加减其年终奖金。

(一)嘉奖1次：加发1日份薪额的奖金。

(二)记小功1次：加发3日份薪额的奖金。



(三)记大功1次：加发10日份薪额的奖金。

(四)申诫1次：扣减1日份薪额的奖金。

(五)记小过1次：扣减3日份薪额的奖金。

扣减10日份薪额的奖金。

第八条、请假旷职的扣减标准从业人员于年度中曾经请假或
旷职者，其当年度的年终奖金依下列标准计扣的(以元为单
位)。

(一)病假1日扣减半日份薪额的奖金。

(二)事假1日扣减1日份薪额的奖金。

(三)婚假1日扣减1/4日份薪额的奖金。

(四)丧假1日扣减1日份薪额的奖金，但因承重祖父母、配偶
等丧亡请假在5天以内者，每日扣减1/4日份薪的奖金。

(五)产假1日扣减半日份薪额的奖金。

(六)旷职1日扣3日份薪额的奖金，旷职半日扣1.5日份薪额的
奖金。

第九条、奖金提拨凡符合本办法第4条、规定，工作不满1年
者，其奖金按实际工作月数比例提拨。

第十条、扣款处理依本办法规定扣除的款额应缴回公司。

达成率奖励标准

100%以上3个月(同特别休假在14天以内者加发1个月份奖金)。



95%～100%未满2.5个月(同上)

90%～95%未满2个月(同上)

85%～90%未满1.5个月(同上)

85%以下1个月(同上)

奖金制度开场白篇二

1、4.8折进货价，使用产品23800拿到全球代理，皇冠
卡：39800元，消费女人本该消费的产品，就当换个品牌用，
用的期间分享给别人，还有钱赚，同时拿到全球的代理;团队
运作、合作共赢;就算是平时用雅诗兰黛兰蔻用三年也不如咱
们的产品三到五个月的效果好，保证效果可以试喷。

2、店补的百分之三，所谓的直接推荐的，推荐越多赚的越
多;只要是分享一个代理合作合伙就拿720，,如果分享10个就
有7200，如果分享的是皇冠卡伙伴，只要分享一个合作合伙
就拿1200，如果分享10个就有1，这是公司给的广告费，你我
之间没有一毛钱的利益关系，你的23800一分不少全部打到公
司。

3、销售提成的百分之十，双方市场平衡业绩，使用产
品23800拿到全球代理，原来封顶8万加品质365商城消费与重
复消费返利8万，总共16万;皇冠卡：封顶12万加品质365商城
与重复消费返利12万，总共为24万，业绩八十万。我们只有
两个营销部门：营销一部、营销二部。为你提供罗麦直销奖
金制度信息的行业动态。一部业绩做到10万、二部也做到10
万就拿10万的百分之十;一部50万、二部50万就拿50万的百分
之十;一部80万、二部80万就拿80万的百分之十;周封顶八万，
我们按周发放工资;如果不平衡，例如：一边50万一边80万就
先拿50万的百分之十，余下30万业绩永远累计不清零，大多
公司都清零。



4、营销六分部销售收入的百分之五，话说：比如你感召了我，
我和你合作了，我在罗麦的收入一辈子都和你有关系，比如
我这个月收入一万，一万的百分之五就是你的，我工作了一
年，一年赚50万，50万的百分之五就是你的。一辈子都是你
的直销的精髓，就是复制倍增。如果我一下感召五个伙伴，
这五个伙伴就是你的营销二分部，她们收入的百分之五永远
都是你的，按五五复制倍增到了三分部就是25人，四分部就
是125人，五分部就是625人，六分部就是3125人，这些人所
有人的收入的百分之五，一辈子都和你有关系，比如这些人
到3925人，一年收入一万，还3925万百分之五就是你的，一
辈子都和你有关系，这块做到了资源整合跨行打劫，很多的
大老板都看懂了这块的利润，一发不可收拾无封顶也就是我
做的业绩，工资的百分之五都是你的。

5、百万福利奖

经理：市场销售额达到11.94万，收入约2到6万，奖励1000
元;

高级：市场销售额达到35.82万，收入约6到18万，奖励3000
元;

总监：市场销售额达到119.4万，收入约20万到80万，奖励美
国塞班岛游;

高级总监：市场销售额达到398万，收入约80万到130万，奖
励5万元;

董事：市场销售额达到796万，收入约100万到300万，奖励10
万现金;

银董：市场销售额达到2388万，收入约300万到800万，奖
励40万;



金董：市场销售额达到4776万，收入破1000万，奖励50万;

这是公司的五大块利润。

奖金制度开场白篇三

二、考核时间：5月—————20年12月

三、考核内容：

水疗馆营业指标：为52万/月以上（包括52万/月）（包括酒
水）

营业成本应控制在50%以内，经营净利润达15%以上

四、奖罚办法：

营业指标达到52万/月员工每人奖励100元，达到55万/月员工
每人奖励200元，达到58万/月员工每人奖励300元。

责任营业指标超过（52万/月）的部份经理按5%提成作为奖励，
主管、领班按2%提成作为奖励，未完成责任营业指标按实际
差额的经理2%扣罚，主管、领班人员1%扣罚。

经营净利润指标每超过1%奖励100元，经营利润指标每欠1%
罚100元

点菜员制度另外。

奖励与扣罚当月兑现，酒店与中餐经理依据经营环境和经营
变化，目标责任制可适当调整。

考核部门：ktv



考核时间：20年5月—————20年12月

考核内容：

ktv营业指标：为52万/月以上（包括52万/月）。

营业成本应控制在48%以内，经营净利润达25%以上。

奖罚办法：

ktv服务员的奖励为所服务包厢的瓶盖自拾自卖，营业指标达
到52万/月员工每人奖励200元，达到55万/月员工每人奖
励300元，达到60万/月员工每人奖励400元。

责任营业指标超过（52万/月）的部份经理按5%提成作为奖励，
主管、领班按3%提成作为奖励，未完成责任营业指标按实际
差额的经理2%扣罚，主管、领班人员1%扣罚。

经营净利润指标每超过1%奖励100元，经营利润指标每欠1%
罚100元

原来的业绩全部取消。

奖励与扣罚当月兑现，酒店与ktv经理依据经营环境和经营变
化，目标责任制可适当调整。

ktv经理总经理

目的：调动员工积极参与经营理念，开源节流，使其目标利
润最大化

一、考核部门：客房部（含前厅、楼层）

二、考核期限：20年5月—————20年12月



三、考核指标：

客房营业指标：为82万元/月（含酒水）

经营净利润达30%

四、奖罚办法：

1、客房营业额达到责任营业指标奖励为；客房部经理200元、
主管、领班100元。

2、客房营业额超出责任营业指标部分，按实际金额5%奖励。
经理、主管、领班按3：2：1的比例分配。

3、客房营业额未达到责任指标，按实际差额的2%扣罚当月工
资。经理、主管、领班扣罚比例为3：2：1。

4、经营净利润指标每超出1%奖励经理、主管、领班各100元、
50元，

经营净利润指标每欠1%扣罚经理、主管、领班各50元、30元。

5、酒店与客房部依据经营环境的变化可作适当调整。

6、普通员工奖罚与清洁房间质量和数量挂勾：保底为12间/
天，超出按3元/间计算（质量过关），质量不过关一间重做
并扣两间奖金。

7、客房营业额达到责任营业指标前厅员工奖励为每人100元，
豪华套房推销奖励：按888元/天推销出去奖励推销员工为15
元/次、按688元/天推销出去奖励推销员工为10元/次、按588
元/天推销出去奖励推销员工为5元/次（熟客预定除外）



奖金制度开场白篇四

1）主管级以上（含主管级、不含分店店长）绩效奖金主要是
在月绩效考核浮动工资中体现，以处罚单和考评表并用形式
执行；第一档（优秀档）分数为90分；第二档（良好档）分
数为75分；第三档（及格档）分数为60分。

2）主管级以下（不含主管级）绩效奖金主要是在月绩效考核
浮动工资中体现，以处罚单形式执行；第一档（优秀档）分
数为90分；第二档（良好档）分数为75分；第三档（及格档）
分数为60分。

3）累计12月绩效考核为一个年度周期，每月1日至月底最后
一日为一个整月的考核周期，各分店月内每周一和第二月1日
前将处罚单按岗位分类汇总，上报行政人事部进行统计。

4）第二月初行政人事部对各部门和各分店考核成绩汇总后报
财务部。

5）领班级以上（含领班级）绩效考核分数为百分制，扣分执
行，月底汇总；绩效奖金具体发放金额是根据月绩效考核成
绩剩余分数汇总，达到相对应档位分数，领取相应的绩效奖
金；未达标月绩效奖金取消；若月绩效考核分数出现负数，
负分部分将按照5元1分的标准在固定工资中扣罚。

6）基层员工绩效考核以绩效奖金一档位基础分数，采取倒扣
形式；月底剩余分数为绩效奖金；若月底绩效分数出现负分，
负分部分按照1元1分的标准进行扣罚。

7）分店店长绩效考核表内容包括：岗位职责、团队建设与管
理合格率、营业指标完成率几方面。

8）主管级绩效考核表内容包括：岗位职责、标准化工作流程
的执行、顾客投诉、综合表现几方面。



9）领班级绩效考核表内容包括：岗位职责、标准化工作流程
的执行、顾客投诉、综合表现几方面。

10）基层员工绩效考核表内容包括：岗位职责、标准化工作
流程的执行、顾客投诉、综合表现几方面。

1、公司部门、分店奖罚流程：直属上级下奖罚单—受奖罚人
签字确认—执行—周汇总分类报行政人事部审核备档。

2、行政检查奖罚流程：检查部门对店长下奖罚总单—店长对
奖罚总单签字确认—店长根据总单下奖罚单—执行—周汇总
分类报行政人事部审核备档。

3、奖罚权限：

1）公司、分店有权取消员工绩效奖金的管理人员：总经理、
行政人事部经理

2）公司、分店奖惩权限最高为100分/人的管理人员：总经理、
行政人事部经理；

4）分店有权取消员工绩效奖金的管理人员：各分店店长

5）分店奖惩权限最高为100分/人的管理人员：各分店店长

6）分店奖惩权限为30分/人的管理人员：各分店厨师长（见
习厨师长）、前厅经理（见习前厅经理）

7）分店奖惩权限为20分/人的管理人员：各分店组长（见习
组长）

注：

1）各级管理人员严格按照此规定，行使权限；如超出权限，
可向自己直属上级申请执行；



2）如公司各部门经理空岗，由总经理指定该部门下一级管理
人员暂为执行此权限；见习岗位的各级管理人员，直接可以
行使此权限。

3）同级别管理人员之间行使奖惩权限，必须由直属上级管理
人员签字确认；行政人事部经理除外。

4）管理人员不得以累计奖惩的形式，规避权限行使。

（一）在执行总公司的各项规章制度中，有下列条件之一者
当月予以21—50分奖励：

1）工作富有成效，分店管理经济效益特别突出者；

2）分店经济效益长期保持稳定并有一定增长幅度者；

3）战胜严重或特殊困难，使分店保持较好经济效益者。

4）分店保持高水平的管理且具有推广价值，经济效益良好者；

5）提出的营销策划方案对公司系统内各分店具有普遍而明显
的实际效果并被采纳者；

6）针对公司的管理、营运、发展等方面做出合理化建议，并
被采纳者；

7）积极致力于新产品的开发，其创造、发明对公司的发展具
有重大影响者；

8）所领导的分店受到当地政府或职能部门授予荣誉称号者；

9）其它具体情况；

（二）各分店员工凡符合下列条件之一者当月予以2—20分奖
励：



1）行政检查多次受到表扬者；

2）顾客给予口头、书面、电话表扬；

3）在店长带领下分店全员月绩效考核合格率达到98%以上；

5）爱店如家、积极工作、热情服务，为本店赢得荣誉者；

6）妥善帮助客人处理困难，受到客人高度赞扬者；

7）努力拓展业务，对本店经营有特殊贡献者；

8）控制开支、节约有显著成绩者；

10）在特殊情况下为公司挽回重大经济损失者；

11）拾到客人遗失的贵重物品或现金上交或归还失主者；

（三）其它奖励：

1）月绩效考核员汇总员工流失率控制在5%以内，节省部分按
照店长3分/人，前厅经理、厨师长按照2分/人奖励。

2）年度汇总绩效考核优秀率达8次，年度绩效考核加5分；

3）年度汇总绩效考核优秀率达10次，无须考评可直接晋级。

奖金制度开场白篇五

第一条目的。

为了合理分配员工劳动报酬，激发员工工作的积极性、能动
性和创造性，特制订本制度。

第二条适用范围。



企业全体员工。

第三条奖金分配的原则。

（1）鼓励先进、鞭策后进、奖优罚劣、奖勤罚懒。

（2）贯彻多超多奖、少超少奖、不超不奖的奖金分配原则。

第二章奖金的类型

第四条奖金是员工工资的重要补充，是激励员工的重要手段，
是企业对员工超额劳动部分或劳动绩效突出的部分所支付的
劳动报酬。奖金的设计在薪酬设计中占有重要地位，并对员
工有较强的激励作用。企业主要设立如下六项奖金项目。

（1）全勤奖。

（2）绩效奖。

（3）项目奖金。

（4）优秀部门奖。

（5）优秀员工奖。

（6）创新奖。

第三章全勤奖

为奖励员工出勤，减少员工请假，特设立此奖金项目。

第五条奖金数额：xx元。

第六条奖励周期：月度。



第七条发放标准。

（1）当月全勤者，计发全额奖金。

（2）于当月请假者，事假一次，扣除全勤奖的x%，事假两次，
不计发全勤奖；病假，扣除全勤奖的20%~40%不等，具体比例
根据实际情况而定。

第四章绩效奖金

第八条绩效奖金分为季度绩效奖金和年度绩效奖金两种。

第九条绩效奖金的发放总额由企业经营绩效决定，其具体奖
励标准可以根据奖励指标完成程度来制订。

第五章项目奖金

第十条项目奖金是针对研发人员而设立的奖项，一般以项目
的完成为一个周期。其评定指标和奖励标准见下表。

项目奖金的评定标准

评定指标

奖励标准

项目完成时间

项目产值的x%

成本节约

项目产值的x%

项目完成质量



项目产值的x%

项目专业水准

项目产值的x%

第六章其他奖项

第十一条其他奖项包括优秀部门奖、优秀员工奖、创新奖三
种。下表给出了各自的奖励条件和奖励标准。

优秀部门奖、优秀员工奖、创新奖的奖励条件和奖励标准

奖项类别

奖励条件

奖励标准

优秀部门奖

1、业绩突出

2、企业评选得票最高者

奖励xx元

优秀员工奖

1、连续三次及以上绩效考核被评为优秀者

2、获得所在部门其他员工的认同

奖励xx元



创新奖

1、努力革新新技术、新工艺，且在实践工作中大大提高了生
产效率

2、开拓新业务且切实可行，为企业带来了较高的效益

由总经理核定

第七章附则

第十二条本奖金制度原则上每年修订x次。

第十三条本制度经总经理核准后实施，修改时亦同。


