
企业年终奖金分配方案(实用5篇)
“方”即方子、方法。“方案”，即在案前得出的方法，将
方法呈于案前，即为“方案”。那么方案应该怎么制定才合
适呢？以下是我给大家收集整理的方案策划范文，供大家参
考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

企业年终奖金分配方案篇一

一、总体原则：

1. 保证基本激励。

每年都有的，今年也要有。

这部分奖金通常不会起到激励效果，但是不发奖金会对员工
造成很大的不满意。

2. 兑现承诺奖励。

兑现公司承诺，这部分可以建立企业良好的信用文化，满足
员工个人期望。

达到激励效果。

3. 合理设立奖励名称。

通过设立奖励名称发放奖金，明确公司价值导向，体现公司
员工关怀。

4. 奖金分配权限层次。

通过设立总经理奖励基金、总监奖励基金、部门经理奖励基



金，增加各层次管理人员奖金分配权限。

5. 增加年终奖沟通环节。

通过上下级之间沟通，明确员工拿到奖金数额多少，依据什
么，在全员中位置。

做到奖励有理，达到激励效果。

6. 成本控制与未来发展。

考虑公司未来发展，合理控制奖励成本。

二、分配方式：

1 基本激励：一个月基本工资。

(年中入职员工，按照加入时间核算发放)，

2 承诺兑现：盘点公司全年对员工的承诺，通过评估团队、
个人绩效达成情况，发放奖金。

3 奖励名称部分：

3.1 全面奖励：(例)a、公司业绩贡献奖;b、团队业绩贡献奖。

3.2 团队奖励：(例)a、优秀部门奖;b、新产品研发奖;c、项目团
队奖。

3.3 单项奖励(针对部门特点设立单项奖励)：(例)a、优秀员
工奖;b、优秀新人奖;c、市场开拓奖;d、创新奖;e、服务之星奖;f、
合理化建议奖;g、特殊贡献奖。

3.4 长期奖项：(例)a、团队业绩奖(部门全部奖金中的一部分，



作为未来一年部门活动经费使用);b、员工教育发展基金(未来
一年个人、子女教育培训费用使用);c、家庭健康保健基金(未
来一年家庭医疗费用报销使用)。

4 奖金分配权限层次：

4.1 总经理奖励基金，授予全年突出贡献的部门经理、员工
个人。

奖金由总经理个人分配。

4.2 总监奖励基金，授予主管部门经理、员工个人。

奖金由总监个人分配。

4.3 部门经理奖励基金，授予主管部门优秀员工。

奖金由经理个人分配。

5 奖项评比及奖金核算

5.1 评比方案：各种奖项评比方案设定，奖励名称可根据部
门特点设置。

20xx年12月1日——20xx年12月20日。

5.2 评比时间：20xx年12月20日——20xx年1月10日。

5.3 奖金核算：20xx年1月10日——20xx年1月20日。

6 年终奖励沟通及发放

6.1 全员沟通：20xx年1月20日——20zz年2月5日。



6.2 发放时间：20xx年2月10日前。

(20xx年2月13日除夕)

步骤一：确定企业奖金包。

根据企业的整体经济效益确定可以发放的奖金，常用确定公
司奖金包的方式有三种。

第一种方式是采取企业的利润为基数，在组织和员工之间分
享总利润的一定比例。

举例：某公司年终的利润额为1000万，按照规定提取10%的比
例作为员工的年终奖金发放。

第二种方式是采用累进分享比例的方法，即规定若干个利润
段，在不同的利润段采用不同的分享比例，利润越高提取比
例也越高。

举例：某公司规定利润额的达标值为300万，300万利润以内
分享比例为6%，在300万到800万之间分享比例为12%，800万
到1500万之间的分享比例为16%，1500万以上的分享比例
为22%.

第三种方式是采取按照利润率分段来分享的一种方法，即规
定若干利润率段，利润率越高表明公司盈利的能力强，利润
率分段越高则提取的净利润比例也越高。

举例：某公司利润率在2.5%以内的，则不发放奖金;
2.5%～5.0%之间时，则提取净利润的8%来发放奖金;当公司的
利润率处于5.0%～7.5%之间时，则提取净利润的10%来发放奖
金;以此类推。

步骤二：确定企业各部门战略贡献系数和部门绩效系数。



部门战略贡献系数是表明企业各部门对企业的`战略贡献的差
异，需要企业对各部门的战略贡献能力进行评价。

考虑到部门之间的协作与团结，尽量不要将各部门战略贡献
系数差别太大。

比如：通过对各部门的战略贡献能力进行评价，可以将组织
内的各部门战略贡献系数界定在[1.2～0.8]之间，战略贡献
系数变动单位为0.1.通常各部门的战略贡献系数跟企业所处
的商业周期、企业战略、企业经营重点、企业文化、企业所
处的行业、企业营销模式、企业核心人力资本等因素有关。

举例：某企业各部门战略贡献系数。

步骤三：确定部门奖金包。

举例：假如某部门a对公司战略贡献系数为1.2，部门绩效系
数为1.1，计算得出部门a的奖金系数。

步骤四：确定员工岗位绩效系数。

1、根据定量与定性考核指标，得出员工个人绩效考核结果;2、
我们可以按照20%、70%、10%的比例来界定员工绩效等级比
例;3、管理层根据实际情况设计个人绩效考核结果与个人绩
效系数之间的对应关系，比如，超出期望的员工，岗位绩效
系数为1.3/1.4.

步骤五：将部门奖金包分配到岗位。

将员工岗位绩效系数乘以员工月基本工资(也可以根据职位价
值评价点数来计算)，汇总。



企业年终奖金分配方案篇二

1.保证基本激励。

2.兑现承诺奖励。兑现公司承诺，这部分可以建立企业良好
的信用文化，满足员工个人期望。达到激励效果。

3.合理设立奖励名称。通过设立奖励名称发放奖金，明确公
司价值导向，体现公司员工关怀。

4.奖金分配权限层次。通过设立总经理奖励基金、总监奖励
基金、部门经理奖励基金，增加各层次管理人员奖金分配权
限。

5.增加年终奖沟通环节。通过上下级之间沟通，明确员工拿
到奖金数额多少，依据什么，在全员中位置。做到奖励有理，
达到激励效果。

6.成本控制与未来发展。考虑公司未来发展，合理控制奖励
成本。

1、基本激励：一个月基本工资。(年中入职员工，按照加入
时间核算发放)，

2、承诺兑现：盘点公司全年对员工的承诺，通过评估团队、
个人绩效达成情况，发放奖金。

3、奖励名称部分：

3.1全面奖励：(例)a、公司业绩贡献奖;b、团队业绩贡献奖。

3.2团队奖励：(例)a、优秀部门奖;b、新产品研发奖;c、项目团
队奖。



3.3单项奖励(针对部门特点设立单项奖励)：(例)a、优秀员工
奖;b、优秀新人奖;c、市场开拓奖;d、创新奖;e、服务之星奖;f、合
理化建议奖;g、特殊贡献奖。

3.4长期奖项：(例)a、团队业绩奖(部门全部奖金中的一部分，
作为未来一年部门活动经费使用);b、员工教育发展基金(未来
一年个人、子女教育培训费用使用);c、家庭健康保健基金(未
来一年家庭医疗费用报销使用)。

4、奖金分配权限层次：

4.1总经理奖励基金，授予全年突出贡献的部门经理、员工个
人。奖金由总经理个人分配。

4.2总监奖励基金，授予主管部门经理、员工个人。奖金由总
监个人分配。

4.3部门经理奖励基金，授予主管部门优秀员工。奖金由经理
个人分配。

5、奖项评比及奖金核算

5.1评比方案：各种奖项评比方案设定，奖励名称可根据部门
特点设置。20××年12月1日——20××年12月20日。

5.2评比时间：20××年12月20日——20××年1月10日。

5.3奖金核算：201×年1月10日——201×年1月20日。

6、年终奖励沟通及发放

6.1全员沟通：201×年1月20日——201×年2月×日。

6.2发放时间：201×年2月10日前。



企业年终奖金分配方案篇三

为进一步提高xx品牌产品经销商的经营积极性，全面拓展本
公司系列产品的销售渠道，促进xx品牌产品的销售，扩大市
场占有率，特制定本方案。

从xxxx年xx月xx日到xxxx年xx月xx日止。

所有xx品牌产品经销商。

（一）奖励计算标准

本奖励方案所指的进货，是指向本公司进货，依xx品牌系列
产品的批发价金额（不包括保证金）为计算标准。

（二）专售奖励办法

1．凡向本公司进货且不经销其他公司品牌的经销商，给予各
商品批发价进货总金额1%的奖励，但公司无生产的产品不在
此列。

2．非专售者，给予进货金额0.5%的奖励。

3．奖励发放日期：xxxx年xx月xx日。

（三）进货金额月份增长奖励办法

1．本年当月进货金额较去年当月进货金额，其增长率达10%
以上者，给予0.5%的奖金。

2．本年当月进货金额较去年当月进货金额，其增长率达15%
以上者，给予0.7%的奖金。

3．新经销商（无去年当月进货金额）按每月进货金额给



予0.3%的奖金。

4．当月进货逾期付款或当月未进货而预付款者，不予奖励。

5．奖金发放日期：xxxx年xx月xx日。

（四）付款奖励办法

1．奖励条件：每月底应结清当月全部货款。

2．奖励率：凡提前1天以上者，则每天以0.05%计算，给予奖
励金。

3．奖金发放：于当月货款结算之日从中扣除。

1．执行本奖励方案发放奖金时，应收取统一的.发票或合法
的收据。

2．经销商必须在规定时间内向指定分销商提货。

3．经销商参加奖励方案的相关活动时，可以同时享受其他优
惠措施。

4．据调查或举报有下列行为的经销商，则会被取消参加本奖
励活动的资格。

（1）有恶意竞争、压价销售行为的经销商。

（2）有窜货行为的经销商。

企业年终奖金分配方案篇四

依据公司理念以及在日常工作当中我们所倡导的行为，设
置20xx年度四个个人奖项和一个团队奖项，具体奖项及评选



标准、办法如下：

1.最佳榜样奖1名;

2.最佳出勤奖1名;

3.最佳学习进步奖1名;

4.最佳协作奖1名;

5.最佳团队奖1个。

1.最佳榜样奖公司年终评优方案

a、勇于担当，遇到工作和问题不推诿;

b、严格遵守公司各项规章制度;

c、出色的完成本职工作，能够达到(或超出)领导要求和大家
的认可;

d、工作中能够承担起本岗位甚至本部门工作，工作中以身作
则。

2.最佳出勤奖

a、在公司工作满1年;

b、20xx年度期间无请假、旷工等情况;

c、严格遵守工作制度，有效利用工作时间;

d、工作认真负责，无利用上班时间干私事等情况。



根据考勤记录，符合"最佳出勤奖"a、b项的有以下人员：(以
下顺序不代表排名先后)

请在以上人员中选择符合c、d项的"最佳出勤奖"候选人。

3.最佳学习进步奖

b、通过不断学习创新，个人综合能力提升明显，并且在工作
岗位上起着相当重要(关键)的作用。

4.最佳协作奖

a、在日常工作中积极主动，有效提升工作效率并避免误解;

b、工作中言必行、行必果;

c、能够积极主动的协调、配合本部门及其他部门工作，创造
和谐、愉悦的工作氛围，圆满完成各项工作。

5.最佳团队奖

a、部门成员团结，沟通顺畅，工作氛围轻松、愉快;

b、部门成员之间互帮互助，整体优势明显，成绩显著;

c、部门各个成员有很强的配合、协调、服务意识。

第一阶段：各部门经理组织部门员工根据以上评选标准，并
结合拟推荐人员(部门)日常表现，进行选评，形成以上奖项
推荐名单及推荐理由(含事例)。要求：每个奖项仅限推荐一人
(部门)，同时要求推荐人员(部门)为本部门以外的其他人
员(部门)。(推荐名单附后)

第二阶段：由人力行政部进行统计，最终获奖者在年会现场



由全体

员工从候选名单中不记名投票选举产生。

以上奖项都将获得公司颁发的证书及奖品(奖品年会现场宣
布)。

推荐名单

推荐部门：

推荐名单

推荐部门：

企业年终奖金分配方案篇五

为表彰先进，树立楷模，激励员工奋发上进，不断增强企业
凝聚力和向心力，特制订本办法。

本办法适用于公司全体中基层员工，高层领导不参与评选。

行政人事部负责组织优秀员工和先进员工的评选、奖励等工
作，并负责制订、完善和维护评选条件和评选办法，根据评
选条件组织评选本单位内部优秀员工和先进员工，并将名单
上报集团。

1、公司转正员工，截至评选日，在公司工作满半年以上人
员;

2、本年度出勤率良好，病事假在十五天以内，迟到八次以下，
无早退、旷工现象;

3、品德端正，遵纪守法，无违反国家法律法规和公司规章制



度;

5、热爱集体、爱岗敬业、乐于助人、与公司同事相处融洽;

6、完全胜任本职工作，能够立足岗位不断提高工作效率，改
进工作方法，较好完成工作任务。

采取不记名方式投票，根据投票情况，依据得票数量多少的.
顺序，分别产生优秀员工1人，先进员工2人。

对获奖人员通报表彰，同时颁发证书和奖金。


