
山东省普觉公益基金会薪酬管理制度

第一章 总 则

第一条 为构建有效的薪酬激励机制，促进山东省普觉公

益基金会（以下简称“基金会”）持续稳定发展，遵照国家有

关法律法规和《山东省普觉公益基金会章程》，基金会工作人

员工资、福利和行政办公支出严格按照山东省非营利组织免税

资格认定要求和管理费用要求进行合理控制，特制定本制度。

第二条 本薪酬管理制度是基金会薪酬发放的准则和依

据。

第三条 基金会薪酬管理工作在理事会领导下，具体由秘

书长负责，财务部是薪酬管理的职能部门。

第四条 薪酬分配的原则是：公平、公正、合法、合规、竞

争、激励。本制度适用基金会全体正式员工。

第二章 薪酬的产生与构成

第五条 基金会财务部在每年年底前编制《年度薪酬总额

预算》，经秘书长审查后，与本基金会《年度财务收支总预算》

一并报理事会批准。

第六条 薪酬由三项工资和津贴及奖金组成，即：岗位工

资、年功工资、业务津贴、绩效工资和奖金。

第七条 为了调动员工的积极性，形成有效的激励机制，

每年按岗位和贡献的大小，从非营利性创收中，发给绩效工资。

但绩效工资不超过薪酬总额的 20%。

第三章 薪酬的发放

第八条 薪资按标准，每月、年终发放。

第九条 专职工作人员试用期按月工资的 80%发放，试用

期满后全额发放。

第十条 年终绩效工资和奖励工资，根据考评情况发放。



第十一条 调整职务后，从次月起按新的岗位工资标准发

放。

第十二条 合同解除，结算当月工资时，按日计算。

第十三条 合同终止离职的，结算至合同终止之日。

第十四条 在本会连续工作 10 年以上人员解除、终止合

同，工资发至离职当月。

第十五条 员工请假期间工资发放标准

（一）年假

员工在年休假期间享受与正常工作期间相同的工资收入。

（二）病假

员工病假期间的岗位工资按员工工龄年限的百分比计发，

当月病假天数累计超过一半应出勤天数的，当月绩效工资全额

扣除。

1、病假在六个月（含六个月）以内的：

（1）连续工龄不满两年的，按本人岗位工资的 60%发放；

（2）连续已满两年不满四年的，按本人岗位工资的 70%发

放；

（3）连续已满四年不满六年的，按本人岗位工资的 80%发

放；

（4）连续已满六年不满八年的，按本人岗位工资的 90%发

放；

（5）连续已满八年及八年以上的，按本人岗位工资的 100%

发放；

2、病假在六个月以上的：

（1）连续工龄不满一年的，按本人岗位工资的 40%发放；

（2）连续工龄已满一年不满三年的，按本人岗位工资的

50%发放；

（3）连续工龄已满三年及三年以上的，按本人岗位工资的

60%发放。

按上述标准支付的病假工资如果低于当地最低工资标准的

80%的，按最低工资的 80%计算。

（三）事假



在考勤周期内，事假按日计算扣发工资，也可扣除年度休

假天数。

（四）婚假、丧假、产检假、流产假、护理假、哺乳假、

计划生育假，员工在休假期间享受与正常工作期间相同的工资

收入

（五）产假

女职工休产假期间的工资待遇，按国家及地方相关规定执

行。

（六）当上述计算方法与国家法律规定有不同或国家法律

调整时，以国家法律规定为准。

第十六条 为完成单项或专项任务聘请的专家、技术人员

列入相关项目的成本费用。随项目经费预算一并编制，不计入

工资总额。

第十七条 个人收入所得税由基金会从个人工资中扣除后

统一缴纳。

第四章 福利待遇

第十八条 根据国家规定，连续工龄 20 年以上者，每年带

薪休假 15 天；连续工龄 10 年至 20 年者带薪休假 10 天；连续

工龄 5 年至 10 年者带薪休假 7 天；连续工龄 1-5 年者带薪休假

5 天。工龄 1 年之内没有休假。

第十九条 休假期间工资照发，当年没有休假者，奖励规

定假期（15 天、10 天、7 天、5 天）的工资。原则上不可以与

下年合并休假。

第二十条 国家规定的强制性社会保险单位负担部分、住

房公积金，按国家规定执行。国家规定的强制执行社会保险个

人负担部分由本会从个人工资中扣除后，统一缴纳。

第二十一条 其他福利根据国家政策和本会实际情况确

定。

第五章 增（调）资



第二十二条 每年年底前基金会财务部提出增资幅度或者

调增档次建议，并编制《年度薪酬总额预算》，随《年度财务

收支预算报告》一并报理事会批准后执行。

第六章 奖惩制度

第二十三条 绩效工资每年发放一次，在完成基金会全年

工作计划的情况下，每年年终进行一次考评，对认真、按时完

成工作任务者，且按照《考核奖惩制度》在综合考评中，考核

等级为称职及以上者，按标准发放绩效工资。对于工作特别突

出者，经理事会领导批准，可以增涨工资档次或者增加绩效工

资数额。对没有按时完成任务，并造成一定损失或者影响者，

扣除一定比例绩效工资或降低工资档次。

第二十四条 对于超额完成基金会年度募捐计划的资金以

及员工通过个人努力募集的资金或对基金会做出重大贡献的员

工，实行奖励机制，经理事会领导批准在全额发放绩效工资后，

可按照贡献情况或募款金额再给予一定的奖金，奖金每年发放

一次。

第二十五条 无故迟到半天，扣除 1 天的当日工资；每旷

工 1 天，扣除双倍当日工资；连续旷工 3 天扣当月岗位工资的

50%，当月绩效工资停发。

第七章 附 则

第二十六条 月工资发放时间：为每月 10 日，发放形式：

网银转账；

第二十七条 本制度的解释权归山东省普觉公益基金会所

有，以前制度与本制度不一致之处，以本制度为准；

第二十八条 本制度自 2025 年 7 月 23 日理事会审议

通过后执行。


