公司人员调整管理制度

　　1总则

　　1.1为了规范地管理＊＊＊＊人事调整事务，保证公司内部员工的合理配置，改善公司内部的人事关系，激发员工的工作热情，从而达到优化配置人力资源和创树人力资源优势的目的，特定本制度。

　　1.2本制度所指人事调整包括人员晋升；调动、降职与退休。

　　1.3本制度适用于＊＊＊＊全体员工。

　　2人员晋升

　　2.1晋升较高职位依据以下因素：

　　（1）具备较高职位的技能；

　　（2）相关工作经验和资历；

　　（3）在职工作表现与品行；

　　（4）完成职位需要的相关训练课程；

　　（5）具备较好的适应性和潜力。

　　2.2职位空缺时，首先考虑内部人员，若没有适合人选时，则从外部招聘。

　　2.3员工晋升分定期和不定期两种形式：

　　（1）定期：每年年终根据公司人事考核评议制度对员工考核评议的状况，统一实施晋升计划；

　　（2）不定期：员工在年度行进中，对公司有特殊贡献、表现优异的员工，随时予以提升；

　　（3）试用人员成绩卓越者，由试用部门推荐晋升。

　　2.4晋升操作程序：

　　（1）行政人事部根据年终考核评议资料，与各部门主管协调后提出晋升建议名单，呈请核定。不定期晋升者，另行规定；

　　（2）凡经核定的晋升人员，行政人事部以人事通报形式发布，晋升者则以书面形式个别通知。

　　2.5晋升核定权限：

　　（1）总经理、总经理助理、总监，由总经理提议集团审议核定；

　　（2）各部门经理，由各部门经理提议总经理协行政人事部核定；

　　（3）各部门经理以下人员，由各级部门经理提议呈总经理协行政人事部核定。

　　2.6员工接到调职通知后，应在五个工作日内办妥移交手续、就任新职。

　　2.7凡因晋升变动职位，其薪酬由晋升之日起重新核定，于晋升核定次月按新的职位标准发放。

　　2.8员工年度内受处分未抵消者，次年不能晋升职位。

　　3调动、降职与退休

　　3.1调动是公司内的人事异动，人员调动必须符合人事管理的基本原则，主要有：

　　（1）符合公司组织架构、经营方针；

　　（2）符合相关人事政策；

　　（3）提高员工任职能力，做到适才适用。

　　3.2凡下列情况的，公司应对员工实施职位调动：

　　（1）配合公司的经营发展需要；

　　（2）调整公司结构，促进公司员工职位的合理化；

　　（3）适合员工本人的能力；

　　（4）缓和人员冲突，维持公司正常工作秩序。

　　3.3员工调动的实施：

　　（1）行政人事部应根据所需调动人员情况填写《职位变更/调薪申请表》（见附表），以掌握员工动态，并作为核算薪资的依据；

　　（2）因工作需要拟调动服务地点和职位的人员，行政人事部须在《职位变更/调薪申请表》调职情况栏中详细说明服务地点和职位调动前后的工作分配情况；

　　（3）奉调人员接到调任通知后，应于指定工作日内办妥交接手续前往就职；

　　（4）员工因自身原因希望调动工作的，可填写《员工调职申请表》（见附表）递交行政人事部，由公司根据情况决定是否批准其申请。

　　3.4降职是指从原有职位降到较低的职位，降职的同时意味着削减或降低被降职人员的地位、权利、机会和薪金。实际上是一种带有惩处性质的管理行为。

　　3.5有下列情形者可对员工进行降职处理：

　　（1）公司因机构调整而精简人员；

　　（2）不能胜任本职工作、调任其他工作又没有空缺；

　　（3）应员工要求，如因身体健康状况不好不能承担繁重工作等；

　　（4）依照考核与奖罚规定、对员工进行降职。

　　3.6降职的程序与审核权限：

　　3.6.1程序：

　　（1）由用人部门提出申请，报送行政人事部；

　　（2）行政人事部按公司有关规定，由行政人事部相关人员与被降职人员进行谈话、沟通，并对用人部门提出的降职申请事宜予以调整后，呈请总经理办公室核定；

　　（3）行政人事部以人事变动通知发布通告，并以书面形式通知降职者本人。

　　3.6.2权限：

　　（1）总经理、总经理助理、总监的降职由集团公司裁决，行政人事部备案；

　　（2）部门经理人员的降职由行政人事部提出申请，报总经理核定；

　　（3）部门经理以下人员的降职由用人部门提出申请，行政人事部审核，由总经理核定。

　　3.7被降职员工收到降职通知后，应于五个工作日内办理好移交手续，履任新职，不得借故推脱或拒绝承接。

　　3.8降职时，其薪酬于降职之日重新核定，于降职核定后的次月起按新的职位标准发放。

　　3.9被降职人员对降职处理不满，可向行政人事部提出申诉，未经核准不得出现离开现职或怠工现象。

　　3.10退休是指员工到一定年龄，从工作岗位上退职，与企业解除劳动关系的人事活动。通常情况下，公司员工具备下列条件时，应予以退休：

　　（1）符合国家规定的法定退休年龄；

　　（2）因公致残或因病丧失劳动能力，由医院证明，并经劳工鉴定委员会确证者。

　　3.11员工在距法定退位年龄的前一个月内行政人事部应向其送达“退休通知单”，自核准退休的次月起按国家规定享受国家养老保险待遇。

　　4人员调整的交接管理

　　4.1职位交接时，移交人应填写《职务交接清册》；填写职位交接清册内容说明：

　　4.1.1部门人员名册及单位部门人员工作说明：

　　（1）如果是部门经理人员（部门经理助理职位以上人员），应详细说明自身工作及职务；列出本单位所属人员名单；并说明各人工作职务内容；

　　（2）如果是部门一般人员时，仅详细说明自己本身工作内容及处理方法。

　　4.1.2现金、有价证券、帐表、凭证说明：凡职务上有经管现金、有价证券、帐册、报表及各类凭证者，应列出明细清单，详细点交清楚，如有不符，又未能提出正常理由者，除负赔偿责任外，尚需接受有关法律、法规制裁。

　　4.1.3资财、成品、财产、设备、器具说明：凡职务上有经管器材、成品、财产、设备、器具的，应将说明书、明细表及设备配置等逐项一一点交给接交人。

　　4.1.4信、戳记说明：凡职务上有经管各项印信、戳记者，应逐一点交给接交人，如冠有职衔的印信、戳记、名片应予以销毁。

　　4.1.5办及未完成事项：如在职务内有计划中拟办理或已局部进行的工作也应一一列表详细说明，转交给接交人。

　　4.1.6职务交接完毕后，填写《职务交接清册》及所列各项明细，正本交给公司行政人事部存档，部门、接交人、移交人应保存影印本。

　　4.2公司部门经理助理职位以上人员交接时，应由行政人事部监交；

　　4.3公司部门业务经理及以下人员交接时，由部门经理。

　　5本制度解释权归于＊＊＊＊＊＊行政人事部。

　　6本制度自2007年3月1日起执行。

　　上海＊＊＊＊＊＊有限公司

　　二○○七年三月一日
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