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[image: 1]		 三胞集团补贴、津贴管理制度 （附件1）

                            补贴津贴实施对照表      

		类型

		适用人群

		审批文件

		生效时间

		备注



		交通补贴

		M(P)10- M(P)15

		《录用审批表》、《异动审批表》、《任命文件》

《职务职级调整审批表》

		入职或异动次月1号



		无



		通讯补贴

		M(P)7- M(P)14

		

		

		



		化妆津贴

		秘书岗位

		

		

		员工需在《关于享受津贴的知悉函》上签字



		董办津贴    （助理岗）

		董事长办公室、董事长行政办公室、董事长助理室、国际事务管理中心等部门中直接为董事长提供支持保障的员工。

		

		

		



		董办津贴    （非助理岗）

		

		

		转正或异动次月1号

		



		艰苦地区津贴

		艰苦地区工作人群

		《工作请示单》

		以请示单为准

		员工签字
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[image: 1]		三胞集团补贴、津贴管理制度 （附件2）

                             特定岗位津贴对照表  



		岗位

		享受的补贴津贴类型



		M(P)7- M(P)9

		通讯补贴



		M(P)10- M(P)14

		通讯补贴、交通补贴



		M(P)15

		交通补贴



		董事长秘书

		化妆津贴、董办津贴、通讯补贴



		机要秘书

		董办津贴



		总裁/副总裁秘书

		化妆津贴、通讯补贴



		董事长业务助理

		董办津贴



		董事长业务协理

		董办津贴



		驾驶员

		通讯补贴



		三胞之家解说员

		化妆津贴



		艰苦地区工作人员

		艰苦地区津贴
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[image: 1]		三胞集团补贴、津贴管理制度 （附件3）



关于享受相关补贴、津贴的知悉函



尊敬的              先生/女士，您好！

根据《三胞集团补贴、津贴管理规范》，在您任职              岗位期间，可享有以下津贴：

囗 通讯补贴，标准为          元/月，生效时间              

囗 董办津贴，标准为          元/月，生效时间              

囗 化妆津贴，标准为          元/月，生效时间              

囗 艰苦地区津贴，标准为          元/月，生效时间              



如因工作岗位或职级发生变动，次月起不再享受此类补贴、津贴。



敬请知悉！



[bookmark: _GoBack]三胞集团人力资源管理中心							员工确认：               

年   月   日									      年   月   日
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