员工转岗管理制度

第1章 总则

第一条  为了加强公司用人制度的灵活性，最大限度地合理利用人力资源，并且给员工搭建一个可持续发展的平台，使员工获得更广泛的知识与技能、开发员工多种胜任能力，员工在工作期间，根据公司工作需要或员工个人申请，可以对员工岗位进行调整。
第2条 本制度岗位级别标准参照《XXXXXXXXX公司定岗标准》
第3条 本制度适用于除公司总经办外所有员工的岗位调整。

第2章 转岗分类

第四条  根据公司生产经营需要或员工申请，公司可以对员工的工作岗位进行调整。
第五条  岗位调整分为从高岗级转到低岗级、同岗级转岗、从低岗级转到高岗级三种情况。
1．从高岗级转到低岗级。在劳动合同期限内，存在下列情形之一的，公司有权对员工的岗位进行从高岗级到低岗级的调整：
（1）员工绩效考核表明不能达到岗位要求的；
（2）员工违反国家法律法规或公司规章制度的；
（3）由于员工休长假期而导致其岗位已经被其他人取代的。
2．同岗级转岗。指岗位级别不变，员工从事新专业或新部门工作进行的调整。
3．从低岗级转到高岗级。指员工岗位胜任能力达到所从事岗位以上级别岗位标准进行的转岗。员工转正答辩结果、年末咨询设计岗测试结果、员工工作业绩将做为员工从低岗级到高岗级转岗的重要依据。
4．公司内部招聘作为员工岗位调整的方式之一。

第3章 转岗手续办理

第六条  公司根据生产经营需要变更员工岗位：
1．根据公司长远发展战略和相关部门工作需要，公司可以调整员工工作岗位或工作部门。
2．公司将详细解释岗位调整原因，了解并尊重被调员工个人意见，员工应予以配合，充分阐述个人意见。
从高岗级转到低岗级调整，员工需对以前所从事工作提交书面的工作总结，明确写出从事该岗位所具备的优势与存在的不足，签署《工作岗位变更协议》，如果员工不同意公司工作岗位变更的安排或不签署《工作岗位变更协议》的，并不影响公司对员工工作岗位变更决定的效力，公司也可以解除其劳动合同。
3．被调员工需在接到综合部发出的《员工岗位调整通知》后填写《员工岗位调整审批表》一周内完成工作交接，并在综合部办妥基本移交手续。
第7条   员工根据自身发展需要申请变更员工岗位：
1．根据员工个人工作情况及其岗位具体情况，员工可以申请调整工作岗位或工作部门。
2．员工向部门负责人及综合部提出书面调岗申请，阐述转岗原因、转岗意向，以及转岗后初步工作目标和计划。
3．综合部根据员工提交申请组织该员工所在部门负责人、工作项目负责人、转岗意向部门负责人、转岗意向工作项目负责人进行讨论，结果报分管领导审核，总经理批准。员工应无条件服从公司安排。经总经理批准同意员工转岗的，员工应签署《工作岗位变更协议》。
4．被调员工需在接到综合部发出《员工岗位调整通知》后填写《员工岗位调整审批表》一周内完成工作交接，并在综合部办妥基本移交手续。手续办妥后，被调员工需在规定期限内到新的岗位或部门报到。
第八条  通过公司内聘转岗的员工，参照《XXXXXXXXX公司员工招聘管理制度》执行。
第九条  员工岗位调整次月，综合部为其办理新的工作牌，公司按照《XXXXXXXXX公司薪酬制度》执行新的薪酬标准。
第十条  员工转岗后所在部门应积极做好员工转岗培训。

附则

    第十一条  本制度由公司综合部负责解释，其他文件与本制度想抵触的地方，以本制度为准。
    第十二条  本制度自颁布之日起生效。
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