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第一条目的 

为加强三胞体系驻外人员管理、明确驻外人员的驻外住房补贴和驻外生活补

贴标准，加强审批、核发等管理，特制定本制度。 

第二条适用范围 

本制度适用三胞体系驻外人员的住房和生活补贴管理。 

第三条定义 

驻外人员：指被公司派往或任命至三胞体系非其入职机构所在地的其他机构

从事工作，且该机构非其户口或定居地的人员；员工自行申请关系异动的，不属

于驻外人员的范畴。 

第四条驻外人员管理办法 

一、驻外人员必须办理岗位调动手续，其薪资关系、个人企业内部档案随岗

位移动至工作岗位所在机构，在工作岗位所在机构享受公司各项福利待遇，个人

社会档案和社会统筹仍由入职机构管理； 

二、M(P)6及以下基层及员工原则上不安排驻外； 

三、驻外人员每季度可以按《三胞集团费用报销管理制度》的标准和程序报

销一次回家往返路费，违者一次扣10～20分。 

第五条驻外住房补贴管理办法 

一、驻外住房补贴标准见《驻外住房补贴标准表》（附件1），此标准均为

上限； 

二、中层M(P)7及以上人员驻外可申请驻外住房补贴；M(P)6及以下基层及员

工原则上由工作机构安排住宿，不享受驻外住房补贴； 

三、审批流程：由本人填写《驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表》（附件

3），交相应人力资源部门的人事专员核对职等及享受标准，按照人事管辖权限

审定后在每月工资中发放。 

第六条驻外生活补贴管理办法 

一、驻外补贴标准见《驻外生活补贴标准表》（附件2），此标准均为上限； 

二、M(P)7中层及以上驻外人员可申请驻外生活补贴；M(P)6及以下基层及员



工不享驻外生活补贴； 

三、审批流程：由本人填写《驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表》（附件

3），交相应人力资源部门的人事专员核对职等及享受标准，按照人事管辖权限

审定后在每月工资中发放。 

第七条其他管理办法 

一、对有条件安排住宿的企业（工作机构），驻外人员一律按所在企业制度

执行，不再享受驻外住房补贴； 

二、驻外人员的住房补贴一律按规定的标准执行，其超支部分自付，企业不

再安排租房等事宜； 

三、首次申请、新驻外人员，应由本人按照规定的流程申请驻外住房补贴和

驻外生活补贴，审核、审定后自次月起执行； 

四、驻外人员工作地点变动（异动），本人应自异动之日起按照规定的流程

重新申请驻外住房补贴和驻外生活补贴，审核、审定后自次月起执行； 

五、申请驻外住房补贴、生活补贴的基层或员工应按特事特办程序办理； 

第八条各管理平台应依据本办法拟制与本公司实际情况相符的实施细则。 

第九条本制度执行责任岗为全体驻外人员及制度涉及的相关负责人，培训责

任岗为各中心负责人，检查责任岗为集团人力资源管理中心总监。本办法解释权

归集团人力资源管理中心。 

第十条本办法自颁发之日起实施，此前相关文件同时废止。 

 

 

 

 

1. 附件一：三胞集团驻外住房生活补贴审批工作流程 
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		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工驻外住房补贴、驻外生活补贴申请审批。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		24小时

		 

		《三胞体系驻外人员驻外住房补贴及驻外生活补贴管理制度》



		

		重点

		提交驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表

		

		

		



		B2

D2

		任务

		审核补贴申请是否合理，不同意则退回修改

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		C2

		任务

		审阅补贴申请是否合理，并签署意见

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		E2

		任务

		审核调休、加班费申请事由是否合理，不同意则结束

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		F3

		任务

		按标准发放补贴

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单《驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表》



		其它要求说明：

无












		


附件1：

驻外住房补贴标准表



		职等
标准 
类别

		职一等
总裁室领导

		职二等
公司领导

		职三等
高管正职

		职四等
高管副职

		职五等
中层正职

		职六等
中层副职



		上三类

		2340

		1950

		1560

		1300

		1040

		780



		上二类

		2160

		1800

		1440

		1200

		960

		720



		上一类

		1980

		1650

		1320

		1100

		880

		660



		标准类

		1800

		1500

		1200

		1000

		800

		600



		下一类

		1620

		1350

		1080

		900

		720

		540



		下二类

		1440

		1200

		960

		800

		640

		480



		下三类

		1260

		1050

		840

		700

		560

		420



		下四类

		1080

		900

		720

		600

		480

		360







标准类地区：以集团总部所在地区（南京）月最低工资标准为基准，确定上下浮动的幅度，公司其他经营机构所在地政府公布的月最低工资标准在这个幅度内的，即为标准类地区。

类别界定：以公司现行（宏图三胞）标准为依据，新增（未界定）城市类别的界定由集团人力总监建议，分管人力的集团总裁室领导审定。

		类别

		城市（区域）



		上三类

		上海、北京、广州、深圳



		上二类

		杭州



		上一类

		宁波、温州、苏州、无锡、常州、海南、佛山



		标准类

		南京、江阴、常熟、张家港、吴江、昆山



		下一类

		嘉兴



		下二类

		镇江、丹阳、宜兴、扬州、泰州、南通、启东、徐州



		下三类

		连云港、淮安、盐城、合肥、马鞍山、芜湖



		下四类

		蚌埠、阜阳、淮南、淮北
























附件2：

驻外生活补贴标准表



		职等
标准 
类别

		职一等
总裁室领导

		职二等
公司领导

		职三等
高管正职

		职四等
高管副职

		职五等
中层正职

		职六等
中层副职



		上三类

		3900

		3250

		2600

		2340

		1820

		1560



		上二类

		3600

		3000

		2400

		2160

		1680

		1440



		上一类

		3300

		2750

		2200

		1980

		1540

		1320



		标准类

		3000

		2500

		2000

		1800

		1400

		1200



		下一类

		

		

		

		

		

		



		下二类

		

		

		

		

		

		



		下三类

		

		

		

		

		

		



		下四类

		

		

		

		

		

		






































附件3：

驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表



		申请人
填写

		申请人

		　

		部门

		　



		

		所在公司名称

		　

		公司所属类别

		　



		

		岗位

		　

		户口所在地

		　



		

		入职机构所在地

		　

		被派机构所在地

		　



		人力资源部门
人事专员填写

		职等

		　



		

		申请补贴类别

		□驻外住房补贴 □驻外生活补贴



		

		标准

		　



		

		金额

		　



		

		人事专员签字确认

		　



		人力资源部门
负责人审核

		　



		分管人力总裁室领导审定
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附件 1：驻外住房补贴标准表 

驻外住房补贴标准表 

 

       职

等 

    标准  

类别 

职一等 

M15-M18

或

P15-P16

总裁室领

导 

职二等 

M(P)13-M(P)14

公司领导 

职三等 

M(P)11-M(P)12

高管正职 

职四等 

M(P)10

高管副

职 

职五等 

M(P)8-M(P)9

中层正职 

职六等 

M(P)7 中

层副职 

上三类 2340 1950 1560 1300 1040 780 

上二类 2160 1800 1440 1200 960 720 

上一类 1980 1650 1320 1100 880 660 

标准类 1800 1500 1200 1000 800 600 

下一类 1620 1350 1080 900 720 540 

下二类 1440 1200 960 800 640 480 

下三类 1260 1050 840 700 560 420 

下四类 1080 900 720 600 480 360 

 

标准类地区：以集团总部所在地区（南京）月最低工资标准为基准，确定上

下浮动的幅度，公司其他经营机构所在地政府公布的月最低工资标准在这个幅度

内的，即为标准类地区。 

类别界定：以公司现行（宏图三胞）标准为依据，新增（未界定）城市类别

的界定由集团人力总监建议，分管人力的集团M15-M18或P15-P16总裁室领导审定。 

 

类别 城市（区域） 

上三类 上海、北京、广州、深圳 

上二类 杭州 

上一类 宁波、温州、苏州、无锡、常州、海南、佛山 

标准类 南京、江阴、常熟、张家港、吴江、昆山 

下一类 嘉兴 

下二类 镇江、丹阳、宜兴、扬州、泰州、南通、启东、徐州 

下三类 连云港、淮安、盐城、合肥、马鞍山、芜湖 

下四类 蚌埠、阜阳、淮南、淮北 

 

 

  



 

附件2：驻外生活补贴标准表 

驻外生活补贴标准表 

 

    职等 

  标准  

类别 

职一等 

M15-M18

或

P15-P16

总裁室领

导 

职二等 

M(P)13-M(P)14

公司领导 

职三等 

M(P)11-M(P)12

高管正职 

职四等 

M(P)10

高管副

职 

职五等 

M(P)8-M(P)9

中层正职 

职六等 

M(P)7 中

层副职 

上三类 3900 3250 2600 2340 1820 1560 

上二类 3600 3000 2400 2160 1680 1440 

上一类 3300 2750 2200 1980 1540 1320 

标准类 

3000 2500 2000 1800 1400 1200 

下一类 

下二类 

下三类 

下四类 

 

  



附件3：驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表 

驻外住房补贴、驻外生活补贴申请表 

 

申请人 

填写 

申请人   部门   

所在公司名称   公司所属类别   

岗位   户口所在地   

入职机构所在地   被派机构所在地   

行管中心人事

部 

人事专员填写 

职等   

申请补贴类别 □驻外住房补贴        □驻外生活补贴 

标准   

金额   

人事专员签字确认   

行管中心 

负责人审核 
  

分管行政总裁

室领导审定 
  

 

 


