员工调岗的流程
一、调岗目标
1.符合公司的发展战略、年度目标及公司的人力资源发展规划；
2.达到工作与人力资源的最佳匹配，提高员工的工作绩效和工作满意度。
二、调岗原则
      因部门调整或业务需要，或为符合员工工作能力和职业发展方向，公司可安排员工调岗。
三、调岗程序
当公司内部出现岗位空缺时，除考虑内部提升及外部招聘外，亦考虑平级调岗。公司有关部门及员工本人均可提出调岗。
1.公司提出调岗的，由行政人事部负责协调，取得调出与调入部门负责人的同意后，填《员工调动申请表》和《工作评估表》，按相关权限和流程报公司批准。
2.员工提出的调岗，应由本人提出书面调岗申请，填写《员工调动申请表》并报所在部门主管同意后，填写《工作评估表》，由行政人事部参照员工录用审批程序办理。
3.行政人事部向员工和有关部门发出“内部调整通知”。
四、注意事项
1. 进行调岗的员工必须遵守新部门的工作纪律，服从新主管的管理，接受考核。
2. 确定调岗的人员必须在指定的时间内，将原岗位的任务、财产、注意事项、存在的问题等交接清楚。
3. 调岗后在新部门有三个月的试用期，三个月内不能胜任新部门的工作，则按离职流程办理离职。
                              
流程图：

员工调动申请表
	姓     名
	

	出生年月
	

	申请日期
	


	调动前部门
	

	调动前岗位
	

	调动前薪资
	


	调动后部门
	

	调动后岗位
	

	调动后薪资
	


	调动原因
	                                               
                  






                    申 请 人：                                           
                    年 月 日                            
                                           

	调出部门
意见
	                                               


部门主管签字：
                                                日期：

	行政人事部意见
	



                                  
                                                部门主管签字：
                                                日期：

	调入部门
意见
	





部门主管签字：
                             日期：

	总经理意见
	





                                                     签字：
                                                     日期：




                                                                                          行政人事存档
员工工作评估表
姓名：            部门：             职位：               入职日期：         
一、最近一年内的绩效成绩
	成绩
月份
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





二、请根据下列方面对员工进行评估，将评定等级和意见写在相应栏目里。等级分A非常满意（工作上从未出差错等）B满意（态度积极端正等）C合格（态度端正，偶尔犯错能即时更正）D不合格（经常迟到，态度差，不能完成领导交待的任务，与同事不团结等）
	适用所有员工

	评估栏目
	评定等级
	评估栏目
	评定等级

	工作态度
	

	责任感
	


	工作知识和技巧
	

	主动性
	


	工作质量和效率
	

	应变能力
	


	执行力
	

	沟通能力
	


	个人潜能
	

	

	


	补充：

	综合评估意见：


                                                             
                                                   评估主管 签名：  



	总经理意见：                                            


                    签名：
日期：
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