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晟太工程顧問有限公司 職員敘薪辦法
第一條  為使職員之薪資及獎金福利之核發有所依循，特訂定本辦法。

第二條  本辦法所稱職員，指受  本公司僱用任職於  本公司之全體同仁。

第三條  本公司職員之薪資，概依其學識、經驗、技能及擔任職位價值考量核定之。

第四條  本辦法規定事項適用本公司暨所屬各分支機構全體員工。

第五條  薪資定義
一、經常性給與

(一)底薪

(二)職務津貼

(三)生產獎金

二、非經常性給與

(一)年終獎金

(二)春節、端午節、中秋節等節金補助

第六條  職員薪資種類

一、經常性給與：

(一)底薪：

1.依「敘薪等級表」訂定之給付範圍，在此範圍內再依學歷、能力、任務、工作需要程度等核給之固定薪資。

2.職務升遷程度、績效考核、專業能力提升….等為底薪調整考量因素。

3.員工薪等級已達該等最高級數時，如未達到升等規定，即無法調整其薪級。

(二)職務津貼：

1.依各職務之職務評價核定發給之津貼，按月支給。

2.調動後職務津貼依新職核給。

(三)生產獎金：

為獎勵生產之績效獎金，金額依績效得浮動發給。

二、非經常性給與：

(一)年終獎金：

1.公司於營業年度，得提撥年終獎金，計算期間為每年1月1日至12月31日。

2.員工如有中途到職、復職或留職停薪者，其年終獎金按服務月數比例發給，未滿三個月同仁酌發紅包。

3.年終獎金於農曆年前一週發放，以員工於發放當日仍在職服務者為限。

4.員工年終核定月數包括基本基數及考核基數兩項：

(1)基本基數：以1個月為原則，但如有特殊情形經呈報公司經營階層同意後得小於1個月。
(2)考核基數
優等： 1.5以上底薪(管理階層需敘明理由)
特甲等：1底薪
甲等： 0.75底薪
乙等： 0.5底薪
丙等： 0.25底薪
(3)核定月數 = ( 基本基數 + 考核基數 ) × 出勤率

   出勤率=年度實際出勤時數/年度應出勤時數。

註：年度應出勤時數係不含法規規定之公假、婚喪假、特休等，另休假相關規定另詳  本公司請休假管理辦法辦理。
(二)節金 

1.現有節金依序為春節獎金、端午獎金、中秋獎金。

2.其他具勉勵性或非經常性給與：得視需要經公司經營階層批准實施。

第七條  本公司員工之基礎底薪依表1規定辦理，另職務津貼標準詳表2所示。
表1  敘薪等級表

	職稱
	職稱級距
	基礎底薪/薪資級距

	正工程師
	不分等
	40k以上

(以每2k為級距)

	工程師
	一等
	38k~39k


	
	二等
	35k~37k

	
	三等
	32k~34k

	助工程師
	一等
	30k~31k

	
	二等
	28k~29k

	
	三等
	26k~28k

	事務專員
	不分等
	30k~38k

 (以每2k為級距)

	事務員
	一等
	26k~28k

	
	二等
	24k~25k

	
	三等
	22k~23k

	夜校

工讀生
	--
	最低工資

(目前為19,273)

	暑期

工讀生
	含建教合作
	月薪16,000


註1：試用期間敘薪依正式任用薪九成計。
註2：試用期間為三個月，工作表現經評量未符公司標準者得由 公司決定是否延長試用期間或不予聘用。

表2  職務津貼標準

	名稱
	職務津貼
	備  註

	技師加給
	5,000
	適用公司執業技師者

	管理加給
	3,000
	擔任公司管理階層者

	其它加給

(勞安、品管)
	1,000~3,000
	視公司需要擔任專案勞安或品管人員者


第八條  下列款項得從員工薪資中扣繳：
一、薪資所得稅扣繳。

二、勞、健保費或商業保險費。

三、職工福利金視需要另訂。

四、預借款及勞雇雙方另有約定者。
五、其他法令另有規定。
第九條 （薪資發放日）

每月之工資，應於次月五日由  本公司直接撥入員工個人銀行帳戶；如發放日適逢休息或假日者，得提早ㄧ日發給。

本公司員工非經常性給與薪資(含節金)之發放，應依下列規定為之：

一、紅利及年終獎金之發放日依行政公告定之。

二、相關代金之發放，視物品堪用情形由人事單位核定之。

三、其他非工資科目視各科目性質，由人事單位擬定發放日，呈請公司負責人核定之。

第十條 （扣薪）

本公司因缺勤等因素而無發給相應工資者，該工資額度應換算為日薪或時薪計算扣款。換算為日薪或時薪時，依下列標準計算：

一、日薪：每月經常性給予(底薪)除以三十日(記薪天數)所得之金額。

二、時薪：每月經常性給予除以二百四十(時數:30日*8小時)所得之金額。

本公司相關管理辦法訂有扣薪規定者，其費用得自員工工資科目扣除。
第十一條 （代為扣繳）
所得稅、勞保、健保之扣繳為`公司之法定義務本公司得經員工同意代為扣繳所得稅、勞健保保費、福利金、預借款及其他經勞資雙方協議成立之款項。

第十二條 （工資清冊及非工資清冊）

本公司員工應領之薪資科目，悉依薪資印領清冊核定之。

本公司應置備員工工資及加班費清冊，將發放工資、工資計算、工資總額等事項記入。

工資清冊應保存五年。

本公司得備置非工資清冊，將發放非工資、非工資計算及總額等事項記入。

第十三條 （起薪停薪）

本公司員工均按報到之日起支薪，離職之日停薪。

離職人員未辦妥移交手續或離職手續而逕自離職者，暫時停發未領之薪資及其他可領之款項。

員工離職日前未領之薪資及其他款項，或依前項規定停發之款項，均依相關法令規定，由該員工完成移交或離職手續，並經人事單位查核無誤後，於查核當月五日發給；如查核日已逾該日期者，於次月五日發給。發給方式人事單位得視情況請員工親自領取。

第十四條 （停工之工資）

本公司如有停工情形，停工期間工資依下列標準發給：

一、停工原因如係可歸責於本公司而非可歸責於員工時，停工期間之工資應由本公司照給。

二、停工原因如係不可歸責於本公司而係歸責於員工時，停工期間本公司可不發給工資。

三、停工原因不可歸責於本公司或員工任一方者，員工不必補服勞務，本公司亦不必發給工資。

第十五條  本辦法如有未盡事宜，依照相關法令、工作規則及勞動契約等之規定辦理。

第十六條  本辦法如遇法令修改或公司章程變更或負責人核準得修正之。
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