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员工福利管理制度 

1 目的 

为了激励和鼓励员工，提升对员工的关爱，让每一位员工都感受到圣

牧大家庭的温暖，根据国家《劳动法》及相关法律法规的规定，结合内蒙

古圣牧高科牧业有限公司（以下简称“公司”）的实际情况，特制定本福

利制度。 

2 适用范围 

适用于公司全体员工。 

3 原则 

合规合法原则； 

保障员工利益原则； 

4 人力部门职责 

（1）作为全公司员工福利体系的归口管理部门，全面负责福利制度

的制定、修订及持续改进； 

（2）负责全公司各项福利执行标准的下发、推行； 

（3）负责福利规范性的日常维护和协调。 

5 福利种类 

5.1 社会保险 

公司给予与公司签订正式劳动合同的员工缴纳社会保险； 

社会保险包含：养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险以及大额
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医疗保险； 

各项险种的具体缴纳基数执行当地社保机构下发的缴纳基数范围；缴

纳比例严格执行当地社保机构下发的缴纳比例。 

5.2 住房公积金 

（1）缴存方式：公司对入职半年以上的人员给予缴纳住房公积金，

其中牧场一线人员（除行政人员和部门负责人）结合实际情况执行； 

（2）缴存基数和比例，参照当地住房公积金管理中心的相关规定确

定本单位的缴存基数和比例； 

（3）住房公积金的使用和支取按照当地住房公积金管理条例及相关

规定执行。 

5.3 员工商业保险 

作为社保的有效补充，公司给予员工缴纳商业险，具体人员范围和缴

纳金额根据实际情况确定，执行公司下发的相关标准。 

5.4 员工体检 

    为了更好的保护和关爱员工，公司给予不同职层人员安排年度健康体

检，具体体检项目、费用标准等根据公司下发具体通知执行。 

（1）员工健康体检 

每年执行一次，具体参加健康体检人员范围及体检项目等由人力行政

部确定，并统一招标、比价和签订合同；各系统人员遵照执行。 

（2）职业健康体检 
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公司每年统一安排牧场员工进行岗中职业健康体检，费用由公司承担，

列支所属部门福利费；具体人员范围、费用标准等执行人力行政部下发相

关通知。 

5.5 开工利是 

（1）享受条件：与公司签订劳动合同的员工； 

（2）福利标准及要求：春节假期后上班第一天给当天出勤员工（包

含牧场一线当天轮休的员工）发放福利； 

具体标准依据人力行政部下发通知执行。 

5.6 节日福利 

（1）春节和中秋节福利 

①享受条件：与公司签订劳动合同的员工； 

②福利标准及要求：春节、中秋节均发放福利；具体标准依据人力行

政部下发通知执行。 

（2）元宵节福利 

①享受条件：与公司签订劳动合同的员工； 

②福利标准及要求：节日当天组织活动。 

（3）妇女节福利 

①享受条件：与公司签订劳动合同的女员工； 

②福利标准及要求：节日当天给所有女职工发放福利，且组织相关活

动； 
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具体福利标准依据人力行政部下发通知执行；活动策划由公司妇女联

合会负责。 

（4）儿童节福利 

①享受条件：与公司签订劳动合同的员工子女，子女年龄范围 0-12

周岁； 

②福利标准及要求：节日当天给职工子女发放福利，同时组织相关活

动； 

具体福利标准依据人力行政部下发通知执行；活动策划由公司妇女联

合会负责。 

5.7 生日会 

（1）享受条件：与公司签订劳动合同的员工； 

（2）福利标准及要求：呼、巴两地支持部门或牧场按月组织生日会

（注：不得直接造发工资或发放现金），给当月过生日人员送出祝福及开

展团建活动； 

生日会费用按照不高于 100 元/人的标准计入预算，当月列支，年度

总额控制，具体活动组织和费用报销由人力行政部或牧场综管部负责。 

5.8 婚礼贺金 

（1）享受条件：本人或子女婚嫁；若夫妻双方均为公司职工，且级

别相同则女方享受；若夫妻双方均为公司职工，且级别不同，则就高享受； 

（2）福利标准：员工级 1000 元/人，经理级 2000 元/人，总监级 3000
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元/人；副总裁级、总裁级 1万元/人； 婚礼当天由公司派代表现场参加，

并送出祝福；另送价值 300元的鲜花或礼品（附祝福贺卡）； 

（3）申请条件：符合条件的员工，需提前一周填写和提交《员工关

爱申请表》（见附件），经部门负责人、人力行政部 HRBP 经理签字确认后

执行； 

人力行政部负责安排支持部门的费用支取、物品购买并开展现场关爱

活动；牧场综管部负责安排本牧场的费用支取、物品购买并开展现场关爱

活动。 

5.9 新生子女贺金 

具体执行标准详见《鼓励生育制度》。 

5.10住院慰问金 

（1）慰问条件：总监级及以上职层人员，本人或直系亲属（配偶、

父母、岳父母/公婆、子女）身患疾病； 

（2）慰问标准：总监级 3000 元/人；副总裁级、总裁级 1 万元/人；

另送价值 300 元的鲜花、果篮等礼品；公司派代表前往医院或住宅进行探

视； 

（3）申请条件：符合条件的员工根据实际情况及时填写和提交《员

工关爱申请表》（见附件），经部门负责人、人力行政部负责人签字确认后

执行； 

人力行政部负责安排支持部门的费用支取、物品购买并开展关爱活动；
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牧场综管部负责安排本牧场的费用支取、物品购买并开展关爱活动。 

5.11丧葬抚恤金 

（1）慰问条件：总监级及以上职层人员的直系亲属（配偶、父母、

岳父母/公婆、子女）逝世； 

（2）抚恤金标准：总监级 3000 元/人；副总裁级、总裁级 1 万元/

人；另赠送花圈（价值 500 元）；公司派代表前往丧葬现场进行慰问和吊

唁； 

（3）申请条件：符合条件的员工根据实际情况及时填写和提交《员

工关爱申请表》（见附件），经部门负责人、人力行政部负责人签字确认后

执行； 

人力行政部负责安排支持部门的费用支取、物品购买并开展关爱活动；

牧场综管部负责安排本牧场的费用支取、物品购买并开展关爱活动。 

5.12孝行奖 

（1）享受条件：总监级及以上职层； 

（2）福利标准：具体标准及要求执行每年度下发的《中国圣牧孝行

计划》。 

5.13困难员工慰问 

公司每年度会对员工的家庭情况进行摸底调查，对困难家庭进行帮扶

和慰问，具体标准依据人力行政部下发通知执行。 

5.14春节牧场慰问 
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春节期间中高层管理人员走到牧场一线，对牧场员工进行慰问，具体

标准依据人力行政部下发通知执行。 

5.15带薪休假 

    具体执行标准详见《员工假勤管理制度》。 

5.16子女金榜题名奖 

具体执行标准详见《员工子女金榜题名奖励方案》。 

5.17优秀员工家属夏令营 

（1）享受条件：各系统优秀员工的家属； 

（2）福利标准：具体标准及要求执行每年度下发的《优秀员工家属

夏令营活动方案》。 

5.18员工互助基金 

具体执行标准详见《员工互助基金管理办法》。 

5.19离世员工子女助学资金 

    具体执行标准详见《离世员工子女助学资金管理办法》。 

5.20学历、职称或职业资格证书奖励 

    具体执行标准详见《职称及职业资格奖励管理制度》、《圣牧内部员工

学历层次提升方案——助跑计划》。 

5.21 职场压力管理 

    针对员工在职场中感到的压力进行缓解，每年度对员工的压力来源、

类型等进行调研，根据调研结果有针对性的缓解压力，如改善工作环境、
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减轻工作量、弹性工作时间、各种福利、娱乐活动等。 

5.22 文体娱乐活动 

每年由工会组织全员参与各类文体活动，包括羽毛球比赛、排球比赛、

篮球比赛、台球比赛、合唱比赛等。活动的具体时间、地点、形式等执行

工会下发的通知。 

5.23培训 

    为了提升员工能力，公司为员工提供各类培训机会。 

5.24餐补 

    根据不同部门、岗位性质及出勤情况给予相应的误餐津贴。 

5.25员工宿舍 

    公司为特定员工提供宿舍。 

6 附则 

（1）本制度由人力行政部制定、修改、解释； 

（2）本制度自签发之日起生效。 

 

附件：员工关爱申请表 
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附件： 

员工关爱申请表 

员工编码  姓  名  

所属系统/部门  职  位  

职  层  入职时间  

申请关爱项目 □婚礼贺金   □新生子女贺金   □住院慰问金   □丧葬抚恤金 

与本人关系 □本人    □配偶    □子女   □父母    □岳父母   □公婆 
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发生时间  

事项说明 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               员工签字：      年   月   日 

部门负责人/直

属上级确认 
 

人力行政部确

认 
 

 


