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一、目的 

为进一步规范化、系统化地设计福利体系，保障员工基本权益，提升员工满意度和归属感，

增强企业凝聚力，促进员工与企业共同发展，依据国家及地方相关法律法规，结合公司实际情

况，特制定本制度。 

二、适用范围 

本制度适用于中翰系公司（以下简称“公司”）本级及全资子公司（中翰生物、中翰医疗、

中翰投资、博茵生物）所有已签订劳动合同的员工（以下简称“员工”），其它用工形式人员按

照用工合同约定内容执行。 

公司下属控股子公司（重庆博生特、医智捷、医智汇等）可依据自身情况参照制定和执行。 

三、职责 

3.1人力资源中心 

3.1.1 负责设计并完善公司福利管理体系，定期根据制度实施情况开展福利管理制度的修改和

优化工作； 

3.1.2负责员工福利申请的复核、审批、登记工作； 

3.1.3负责员工福利的统计、核算、分析等相关工作； 

3.1.4其他相关工作。 

3.2行政中心 

3.2.1负责公司福利相关的硬件设施设备的维护与管理； 

3.2.2负责协同工会开展相关文体活动和员工的福利采购与发放工作； 

3.2.3其他相关工作。 

四、定义 

4.1 员工福利：是公司在薪资与奖金等劳动报酬之外给予员工的各类补充性待遇，是公司广义

薪酬体系的重要组成部分，包含法定福利与公司福利两部分； 
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4.2法定福利：按照国家政策和规定，企业应依法为员工缴纳或提供的各类福利支出项目，如参

加社会统筹保险等； 

4.3公司福利：公司根据经营与发展需要，为员工提供的各类企业所特有的福利支出项目，旨在

营造良好的工作氛围，增加企业凝聚力，提高员工满意度，包括货币型与非货币型福利。 

五、法定福利管理 

5.1统筹社会保险及住房公积金 

公司按照国家政策及公司相关规定，为员工缴纳统筹保险费用，具体包括：养老保险、基

本医疗保险、生育保险、失业保险、工伤保险和住房公积金，个人缴纳费用于员工薪资中代扣

代缴。 

5.2高温津贴 

5.2.1 公司依据浙江省及杭州市关于高温津贴的相关政策，向符合以下条件的员工发放高温津

贴： 

1.在日最高气温≥35℃的露天环境下工作； 

2.在工作场所不能采取有效措施将温度降至 33℃以下的高温室内作业（如无空调或通风不

良等）。 

5.2.2 符合上述条件的员工，由所在部门提报，经中心负责人审核、人力资源中心批准后发放。 

5.3劳保福利（劳动防护用品） 

根据 EHS部《个体防护装备管理制度》规定执行。 

六、公司福利管理 

6.1货币型福利 

6.1.1就餐补贴： 

6.1.1.1补贴标准：公司为常驻工作地在杭州的员工提供 10 元/每个工作日的就餐补贴（此标准

可随物价变动水平上下调整） 

6.1.1.2 补贴核算：由人力资源中心每月 15 日前根据上月度员工实际出勤天数核算，经人力资

源中心负责人以及财务中心负责人审核通过后发放。 

6.1.1.3 补贴发放：常驻工作地在公司总部（临平区）的员工，就餐补贴由物业部于每月 20 日

前统一充值至员工餐卡中，员工可以在公司食堂等适用场所进行使用；常驻工作地在临平区以

外的员工，就餐补贴在工资中发放。 

6.1.2节日福利： 

6.1.2.1公司逢中国重大传统节日为每位员工发放节日礼金（或相应标准礼品或以文化活动的形
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式开展），具体标准如下： 

 

节日名称 福利标准（元） 

春节 500 

中秋（国庆） 200 

6.1.3慰问福利： 

6.1.3.1 公司对员工生活中的重大事件给予关爱，发放相应慰问金或相应标准实物，具体如下： 

慰问项目 标准（元） 证明资料 享受条件 备注 

婚嫁慰问 500 结婚证 员工本人 

双职工不重

复享受 

生育慰问 500 子女出生证 员工本人或配偶生育享受 

吊唁慰问 900 无需提供证明 
员工本人或其直系亲属 

（配偶、父母、子女） 

伤病慰问 500 住院证明 员工本人住院治疗 — 

6.1.3.2慰问福利申领程序：由员工或员工所在部门负责人在公司线上平台发起员工慰问福利申

领及审批流程，经部门、中心、人力资源中心以及工会审批结束后，至工会指定负责人处领取。 

6.1.4交通与住宿福利 

公司设立交通补贴与租房补贴，旨在为营销中心、市场中心、客户服务中心需要常驻外地

或需频繁外出履职的一线业务人员（不含职能后勤人员）提供支持。该补贴的发放对象、具体

标准及申领流程，由以上各中心结合业务管理实际与员工岗位特性制定实施细则，明确限定适

用人员范围，并报公司审批通过后执行。除上述符合条件的一线驻外或外勤人员外，公司其他

岗位人员不享受此项补贴。 

6.1.5 通讯补贴：适用于因岗位特性需要频繁使用个人移动电话与外部客户进行业务洽谈的员

工，包括营销中心、市场中心、客户服务中心的一线业务人员（不含职能后勤人员），补贴标准

为 100元/月。 

6.1.6技能津贴： 

6.1.6.1补贴标准：公司对具备一定学历或职称的员工提供技能津贴，同时符合多项技能津贴

享受条件的员工,按就高原则享受一种,不重复享受。高管及以上人员的年度薪酬结构按照公司

薪酬管理制度执行，不纳入本福利适用范围。具体条件及标准如下： 

技能津贴分类 享受条件及标准 材料要求 适用岗位 
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学历类 

（全日制） 
硕士 博士 — 

毕业证书 

学位证书 

仅适用于产品实现、

交付实现板块的岗位 

职称类 中级 副高 正高 
由劳动/人事

部门颁发 
适用所有岗位 

标准 
100元/

月 

300元/

月 

500元/

月 
— — 

6.1.6.2申请及审批流程：对符合条件并在入职前已取得相关学历或职称的员工，自入职起由人

力资源中心予以计发；员工在职期间获得相应职称的，由员工本人在公司线上平台发起员工福

利补贴申请（调整）流程，并附上证明材料；经所在部门、中心负责人，人力资源中心负责人

审批通过后，自取得职称证书的次月起享受。 

6.1.6.3发放形式：技能津贴由人力资源中心根据员工取证时间进行核算，经人力资源中心负责

人审核通过后在工资内发放。 

6.1.7职工医疗互助：公司工会根据《杭州市在职职工医疗互助保障办法》为符合条件的员工投

保参加杭州市在职职工医疗互助保障。 

6.1.8商业保险：公司为在职员工投保商业综合保险及安全生产责任险。 

6.1.9其他弹性福利根据专项方案执行。 

6.2非货币型福利 

6.2.1休假类：公司为每位员工提供带薪年休假、带薪调休假、病假、事假、婚假、丧假、产假、

产检假、护理假、哺乳假、工伤假等各类假期，具体享受条件及标准可参见《员工考勤与休假

管理制度》。 

6.2.2文化类： 

6.2.2.1健康体检：公司每年为员工提供一次集中健康体检； 

6.2.2.2生日祝福：员工生日当月，公司提供标准为 100元的生日福利，由工会统一发放； 

6.2.2.3文体活动：公司党委、团委、工会等组织，定期组织员工开展各项文体活动，以丰富员

工业余生活； 

6.2.2.4其他：公司为员工提供食堂、员工之家（含健身、瑜伽、图书室等）设施与场所，以方

便员工工作与生活。 

6.2.3发展类： 

公司为每位员工的成长提供全方位的培养体系，包含新员工培训体系、专业技能培训体系
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和职业化培训体系等，不断提高员工的专业知识、职业技能、文化素养，优化知识结构。具体

参见《员工培训管理制度》。 

七、福利的复审 

人力资源中心将定期对员工的福利资格开展复审，对不符合条件者取消相应福利待遇。 

八、附则 

8.1 以上各类福利类型及待遇，若与现有法律规定或者今后修改或制定的法律规定不一致的，

按照当时有效的法律规定执行； 

8.2本制度解释权归人力资源中心； 

8.3原有制度与本制度相悖的，以本制度为准； 

8.4本制度自 2026年 1月 1日起执行，如有与本制度相关的未尽事宜，由公司人力资源中心根

据公司决策结果，另行补充规定。 

 

 

 

 

 

 


