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上海####有限公司
20##年年度经营计划
编 制 规 范
一、经营计划编制内容

1、公司总体目标及策略

◆依公司发展规划，通过全员参与，拟定务实、明确的目标及策略

2、20##年组织编制
◆组织图
◆人力资源指标
◆教育培训计划

3、20##年财务预算

◆编制各项财务预算，包括投资额目标、各项收入、成本、费用等

◆说明预算编制的假设基础，并评估合理性
二、经营计划编制单位及进度

	工作项目
	日期
	负责单位

	1、经营计划规范制定
	10/31
	董事会

	2、经营计划编制
	11/15~11/30
	各部门

	3、经营计划审阅及核定
	12/1~12/15
	董事会
股东会

	4、经营计划发布
	2012/12/20
	


三、财务预算编制标准

1、用人费用预算编制标准
1-1 人力编制

◆依部门工作职掌，明确人力编制， 编制「人员编制表」

1-2薪资

◆工资：依人力编制并参考员工工资现况编列

◆奖金及年终奖：依年度经营目标、制度办法规定，并参考员工奖金现况编列

1-3伙食费
◆每人每月##元
1-4社保及公积金

◆依政府规定缴费比例提列
1-5劳务费

◆签定劳务派遣合同的员工费用

1-6教育培训费

◆依年度经营需求编列教育训练计划与预算

1-7福利费

◆依节日、周年及独生子女补贴估算
1-8加班费
◆依人资制度并参考过去员工延长工时时数估算
1-9其他

◆人力招募、档案保管费等

2、事务费用预算编制标准

◆包括办公费、交通费、差旅费、车辆费用、会务费、工作餐费、业务餐费、招待(餐)费、咨询审计费、税金

◆应说明编列依据，依近年实际支出，参考年度计划组织编制及活动计划等预估

四、相关表格

附件1--人员编制表
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