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调岗管理制度

一、目的
1.通过人事调整，合理使用调配人力资源，达到工作与人力资源的最佳匹配，使人尽其才，提高工作绩效；
[bookmark: _GoBack]2.提高员工个人素质和能力，充分调动员工的积极性、主动性，在公司内建立公平、公正、公开的竞争机制，规范公司员工岗位调动管理流程。
二、适用范围
本制度适用于公司全体人员
3、 原则
1.员工调动要符合各部门定岗定编和人岗匹配原则；
2.调动人员须具有全局意识，应以公司的利益为重，坚持个人服从组织，下级服从上级，局部服从全局的原则。
四、调岗类型
1.部门内部调岗：由内部A岗位调整至内部B岗位；
2.跨部门调岗：
4.2.1由公司A部门调整至B部门；
    4.2.2 跨部门调岗人员需由人力资源中心根据拟调入部门的相应岗位职责对调岗人员是否符合新岗位要求进行评估；
2.3 调薪：调岗后由人力资源中心参照薪酬管理制度等相关规定为调岗人员定薪，如调整部门后岗位职责不变则薪酬不变；
3.战略调岗：根据公司发展战略要求，为满足公司各岗位招聘需求，由公司统一调配或者实行内部竞聘（如各分公司、子公司之间人员调整）。
五、调岗管理流程
1.协商调岗
5.1.1公司可以根据战略发展要求、员工工作能力等情况，对员工的岗位进行必要的调整；
5.1.2在公司职位空缺的情况下，原岗位任职满6个月（含）以上员工可以根据本人意愿申请调岗；员工提出的调岗，应由本人提出书面调岗申请，并报所在部门负责人同意后，依照本管理制度进行审批。
2.直接调岗
5.2.1经考核后证明该员工不能胜任该工作的；或非因公负伤而不能胜任原岗位工作的，公司可直接对该岗位员工进行调岗；
5.2.2如因员工个人能力不能胜任工作，调岗后经过考核证明该员工仍不能胜任该工作的，公司有权解除劳动合同。
六、调岗审批
1.公司内部调岗
由调出部门负责人提出申请，员工填写附件1《员工调动岗位申请审批表》（员工提出）后由该负责人审批、调入部门负责人审批、人事部审核后，总经理签字后报行政人事部备案，方可调动；由调入部门负责人提出申请，填写附件2《部门申请调动员工岗位审批表》（单位提出）后由该负责人审批、调出部门负责人审批、员工同意签字、人事部审核后，总经理签字后报行政人事部备案，方可调动；
2、跨区域、战略调岗
调出负责人协调调出、调入部门意见后，由调出负责人提出申请，填写附件1《岗位调动审批表》后，经调出及拟调入部门相关负责人审批，公司人事部审核后，方可调动；
注：
1. 经理级别人员调岗后予以公示；
2. 如拟调整后岗位为新增岗位，调入部门需完成岗位新增审批后再依照本管理办法进行调岗审批；
3.工作交接、新岗位报到
岗位调动审批通过后， 接到调岗通知员工须在指定时间内办理原部门和相关部门工作交接手续并按时到调入部门报到工作。
七、 附则
1.本制度将根据实际情况，适时由人事部进行修订。
2.本制度解释权归人事部。
3.本制度自发布之日起执行。   





















附件1：
员工调动岗位申请审批表（员工提出）
申请部门名称：                          日期：  年   月  日
	姓名
	
	年龄
	
	性别
	

	学历
	
	专业
	
	入职日期
	

	原部门
	
	原岗位
	

	调往部门
	
	调往岗位
	

	调动原因
	 
申请人：                        年   月   日

	原部门意见
	员工工作表现情况说明： 
                               


	
	□同意调动    □不同意调动
签字：                          年    月   日

	调入部门意见
	□同意调入   □ 不同意调入    □其他
签字：                           年    月   日

	人事行政部审核意见
	工资是否调整：是  否 （按     元 /月发放） 
 
签字：                         年   月   日

	总经理审核意见
	意见：
签字：                          年   月   日








员














                       
                                                                                                                                                                                                    

                                                                                    
                                                                      
附件2：
部门申请调动员工岗位审批表（单位提出）
申请部门名称：                          日期：  年   月  日
	申请调动员工基本情况（由申请调入部门填写）
	姓名
	
	年龄
	

	
	性别
	
	入职日期
	

	
	学历
	
	专业
	

	
	原部门
	
	原岗位
	

	
	调任部门
	
	调任岗位
	

	
	调动原因
	

	
	审批意见：
□同意调入           □不同意调入
                            签字：
                              年   月   日 

	调出部门意见
	□同意调出       □不同意调出
                             签字：
                              年   月   日

	员工本人意见
	□本人同意本次调岗，服从按新岗位薪酬发放本人新金
□本人不同意调岗
本人签字：                    年  月   日

	人事行政部意见
	工资是否调整：□是   □否 （按    元/月发放） 
签字：                        年   月    日

	总经理审批意见
	
签字：                         年   月   日



附件3：
部门内部调岗备案登记表（交人事行政部备案用）
申请部门名称：                  日期：    年   月   日
	调岗员工基本信息
	姓名
	
	年龄
	
	性别
	

	
	学历
	
	专业
	
	入职时间
	

	调岗前基本情况
	原岗位
	

	调岗后基本情况
	现岗位
	

	部门负责人审批意见
	                
                               签字:
                               年  月   日
                                                                          

	调岗时间
	自   年 月  日起正式调岗
 
人事行政部确认签字：          年  月   日
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