岗位晋升考核制度
 
第一章    总则 
目的：  
为了提升公司员工的个人素质和能力，充分调动全体员工的主动性和积极性，并在公司内部营造公平、公正、公开的竞争机制，规范公司员工的晋升、晋级工作流程，特制定本制度。 适用范围： 
适用于公司的全体员工 权责： 
1、总经办人资负责制定，修改、完善公司《岗位晋升考核制度》。 2、本部门经理负责对本部门员工的晋升考核、降职。  
第二章   晋升 
第一条  晋升原则 
1、 公司员工晋升，必须符合公司的发展需要，本着“开发人才、储备人才”缺岗补充的原则。
2、 公司内部出现职位空缺时，首先考虑公司内部员工，必须坚持公平、公正、公开的原则。
3、  公司内部员工晋升，有利于提高员工的综合素质提高，做到量才适用，有利于增强员工的凝聚力和归属感，减少员工流动率。 
4、管理层的晋升必须建立在考核结果的基础上，遵循有利于提高其综合素质的原则，着重培养管理人员的综合管理能力。 
5、晋升必须坚持以工作业绩、工作能力为准绳，杜绝论资排辈。 第二条  晋升形式 
公司可以根据工作需要，对员工的岗位或职位进行必要的调整，在公司职位空缺的情况下，员工也可以根据本人的专业能力爱好申请公司进行工作调动。 
1、 员工晋升可分为部门内晋升和员工部门之间的晋升： 
（1）部门内晋升 
是指员工在本部门内的岗位变动，由各部门经理根据部门实际工作情况，经考核后，把《岗位调整申请表》送人资提出意见后，报总经理审批。 
（2）公司员工部门之间的晋升是指职员在公司内部各部门之间的流动，需经考核后拟调入部门须填写《岗位/薪资调整申请表》，由总经理审批后，交由人事部调动。
 2、员工晋升的形式分为定期或不定期 
（1）定期：公司每年6月、11月进行统一考核晋升员工。 
（2）不定期：在年度工作中，对公司有特殊贡献，表现优异的员工，随时予以晋升。 
（3）试用期：在试用期间，工作表现优秀者，由本部门经理推荐，人事部门组织考核，对业绩突出符合提前进行晋升条件的，可报经总经理批准晋级。 第三条   晋升资格 
无论何种晋升通道，为保证晋升成功，降低管理风险，防止晋升以后产生的管理副作用，晋升必须具备以下条件才具有晋升的资格： 
1、试用期员工晋升为正式员工的，原则上需在同类岗位工作满一个月以上，工作能力突出的可提前转正，但工作时间不低于十五天； 
2、员工晋升主管的，必须在该岗位工作满三个月以上，具有高中以上学历，工作能力突出，学习能力较强，专业能力提升较快，有持续培养的潜质者方可晋升； 
3、主管晋升助理级的，必须在公司工作满半年，且在同部门工作满半年以上的，具有高中以上学历，团队领导能力和专业业务能力较强，具有一定潜质者方可晋升； 
4、主管、助理晋升经理级的，必须在公司工作满一年以上，且在同类部门工作满一年以上（工作能力突出者最低在半年以上），具有专科以上学历，团队领导能力和专业业务能力很强者方可晋升； 
5、经理晋升分管副总（总监）级必须在公司工作满三年以上，且在同类部门工作满两年以上，团队领导能力和专业业务能力非常丰富，全日制专科学历以上 ，有丰富的社会阅历、很高的社会道德和企业责任感，公关能力人际关系很强。综合条件突出者，同类职能部门工作最低满18个月，学历最低在高中以上方可作为晋升评估考察对象。 
6、外来应聘管理人员必须具有同行业同岗位相关工作经历和条件，试用期不低于一个月，最后评定考核由用人部门负责人和总经理合考评后任命。 
7、职务晋升原则上与上次晋升时间最少在同类岗位工作六个月以上，且晋升等级最高为两级。
 8、所有人员必须是按时、按质完成相应工作任务的方可考虑列为晋升评估考察对象。 第四条   晋升条件 
    须具备公司服务年限、职业素养及综合素质、业务水平三个方面的条件。 
1、 公司服务年限：在公司且在本岗位连续连续就职半年以上；
2、   职业素养及综合素质：
（1）有较强责任心、主动性； 
（2）有较强敬业精神、工作热情； 
（3）对企业有极高的忠诚度； 
（4）出勤情况（半年内：病假没超过1个月；事假没超过10天；迟到、早退没超过10次；有旷工情况。 
（5）入职不足三个月的，以上满足任何一项取消晋升资格。
 3、 业务水平： 
3、 （1）完全清晰本岗位和晋升岗位的工作职责，且有晋升到新岗位的专业技能； 
（2）有晋升到新岗位要求的深度和广度； 
（3）在现岗位任务完成且达成率70%以上，半年内绩效考核综合排名在前10%； 
（4）在现岗位未出现重大工作失误； 
（5）具有一定的组织、计划、指挥、协调、控制等管理能力，其他员工对其有一定的认同度； 
（6）符合晋升岗位《岗位说明书》任职资格的大部分要求  
第五条    晋升流程 
4、 由部门推荐或个人自荐（必须符合晋升三个方面的条件），填写晋升申请表（附件一）交人资。人力资源部将申请表报总经理，由总经理指定人员组成考核小组，进行竞聘考核，对通过考核的，予以晋升，人力资源部办理相关手续，其待遇按照晋升后岗位标准执行。  
5、 第二章   降职 
6、 第六条   降职周期  
7、 降职分为定期和不定期两种。  
8、 1、 定期：人力资源部每年6月份、11月份，各部门对各部门所有员工过往一年的业绩进行分析，根据适用情况对相关管理人员提请降职提议。 2、 不定期：是指规定时间外的因工作需要的降职。
 第七条   降职适用情况：
 1、职业素养及综合素质： 
2、敬业精神、工作热情、责任心、主动性不合岗位要求； 3、对企业的忠诚度不合岗位要求；
9、 出勤情况（一年内：病假超过1个月；事假超过15天；迟到、早退超过15次；出现旷工或视为旷工情况。入职不足一年的，按照比例计核）。 
4、业务水平： 
（1）专业技能及深度和广度不匹配岗位要求； 
（2）岗位要求的前瞻性、预见性、计划性不足，工作长期处于被动状态； 
（3）岗位任务完成且达成率低于50%，半年内绩效考核综合排名在末20%以内； 
（4）在现岗位出现过重大工作失误； 
（5）不具备岗位要求的组织、计划、指挥、协调、控制等管理能力；
 （6）出现《员工守则》等制度规定降职处罚的情况；     注：以上情况出现得有4项以上的，就可予以降职处理。 
5、降职流程： 
由部门主管提议或主管经理提出。经总经理指定人员组成考核小组，对其是否降职进行评价。对通过评价的，予以降职，人资办理相关手续，其待遇按照降职后岗位标准执行。 
 
第四章   附则 
[bookmark: _GoBack]第九条  本办法由总经办负责解释。 第十条  本办法经总经理审批后予以实施。 本制度于xx年1月1日执行。
