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第一章  总则
第一条  为了推动自下而上的公司人才队伍整体水平不断提升，在公司内部营造公平、公正、公开的竞争机制，调动员工工作热情，实现员工个人职业生涯发展规划，特制定本制度。
第二条  本制度适用于公司全体人员。
第二章  管理职责
第三条  人力资源部负责员工晋升/降级政策的制定，并对晋升申请的是否符合标准进行审核。
第四条  晋升员工的直接上级负责员工晋升考核，及晋升提名。
第五条  体系负责人负责对晋升员工的整体评价及审核，总经理审批。
第三章  晋升管理
第六条  员工晋升分为部门内部晋升和部门之间晋升，具体如下：
一、部门内部晋级/晋升：职位不变，薪资晋升；职位晋升，薪资不变；职位晋升，薪资晋升。
1、员工晋升分为两种，一是普通员工晋升为主管或经理，二是主管或经理晋升为总监，职能和运营部员工晋升需经过为期3个月的考核，符合标准的人员予以正式晋升；销售部员工以业绩达成情况为晋升标准。
2、员工晋升考核期间，其薪资不变；晋升考核通过，则薪资予以上调。
3、员工薪资级别上调时为晋级，晋级需符合晋级标准。
二、部门之间平移/晋升：跨部门岗位平移，薪资不变；跨部门岗位晋升，薪资不变；跨部门岗位晋升，薪资晋升。
1、公司因工作需要须对现有人员进行岗位调整，出现跨部门岗位平移的人员，薪资不变（如销售助理转岗行政助理或人事助理）；
2、跨部门岗位晋升为公司因发展需要，而进行的人事策略，跨部门晋升的人员需经过为期3个月考核阶段，考核期间薪资不变，考核通过薪资予以上调。
第七条  销售部门员工岗位晋升/降级为不定期晋升/降级形式，主要以业绩达标情况为晋升/降级标准，具体如下表：
	岗位名称
	岗位级别
	晋级/晋升标准
	降级/降职标准

	


客户专员
	
	1、客户专员在试用3个月期间，单月回款业绩达到**万元（含**万元），予以转正，于次月享受转正待遇。
2、客户专员在试用3个月期间，累积回款业绩达到**万元，予以转正。
	
试用期内的客户专员，连续3个月销售回款业绩累计都未达到**万元以上（含*万元），不予以正式录用。

	
客户经理
	
	客户专员连续三个月平均回款业绩达到**万元，晋级为客户经理（不含试用期回款业绩）。
	客户经理连续三个月平均回款业绩未达到**万元，降级为客户专员。

	
大客户
经理
	
	客户经理连续三个月平均回款业绩达到**万元，晋级为大客户经理。
	大客户经理连续三个月平均回款业绩未达到**万元，降级为客户经理。

	



销售部
经理
	
初级
	大客户经理连续三个月平均回款业绩达到**万元，晋升为初级销售部经理。
	初级销售部经理连续三个月团队平均回款未达到**万元，降级为大客户经理。

	
	
中级
	1、初级销售部经理团队业绩连续三个月平均回款达到**万元，晋升为中级销售部经理。
2、至少培养**位大客户经理，**位客户经理，团队人数不少于**人。
	
中级销售部经理团队业绩连续三个月平均回款未达到**万元，降级为初级销售部经理。

	
	
高级
	1、中级销售部经理团队业绩连续三个月平均回款业绩达到**万元，晋升为高级销售部经理。
2、至少培养**位大客户经理，**位客户经理，团队人数不少**人。
	
高级销售部经理团队业绩连续三个月平均回款未达到**万元，降级为中级销售部经理。

	




销售总监
	
初级
	1、高级销售部经理团队业绩连续三个月平均回款达到**万元，晋升为初级销售总监。
2、至少培*位销售经理，团队人数不少于**人。
	初级销售总监团队业绩连续**个月平均回款未达到**万元，降级为高级销售部经理。

	
	
中级
	1、初级销售总监连续三个月团队业绩平均回款达到**万元，晋升为中级销售部总监。
2、至少培养**位销售经理，团队人数不少于**人。
	中级销售总监团队业绩连续**个月平均回款业绩未达到**万元，降级为初级销售总监。

	
	高级
	1、中级销售总监团队业绩连续三个月平均回款达到**万元，晋升为高级销售总监。
2、至少培养**位销售经理，团队人数不少于**人。
	高级销售总监团队业绩连续**个月平均回款未达到**万元，降级为中级销售总监。

	1、以上岗位在**个月晋级考核期内提前完成晋级总目标的，薪资予以提前晋级。
2、客户专员、客户经理、大客户经理连续**个月销售回款平均业绩未达到**万元，并在团队业绩排名最末，予以末位淘汰。
3、客户经理、大客户经理月回款业绩为零，则无绩效工资。
4、销售经理直接下属编制为**人（大客户经理**人+客户经理**人+客户专员**人），团队编制人数为**人。
5、销售总监直接下属编制为**人（销售经理**人），团队编制人数为**人。



第八条  职能/运营部门人员晋升形式分为定期和不定期，具体如下：
一、定期：根据《薪酬管理制度》规定，每年**月份进行岗位晋级/晋升组织、申请、审核、审批工作，*月**日执行；
二、不定期：在年度工作中，对公司有特殊贡献，表现优异的员工，可以予以晋升。
三、职能/运营部门人员晋升标准，如下表：
	晋级/晋升标准
	降级/降职标准

	1、试用期人员连续三个月平均考核评分为**分，或连续两个月平均考核评分为**分，或试用期当月考核评分为**分，予以转正。
2、本岗位工作满一年，并且年度KPI考核评分平均达到**分以上，无严重违纪现象， 予以晋级。
3、工作未满半年，又无特殊贡献者，不参与年度薪资调整。
	1、试用期人员连续三个月平均考核评分低于**分，不予以正式录用。
2、年度KPI考核评分平均低于**分， 予以降级。
3、工作出现重大失误，予以降级。


第九条  晋升流程
一、部门提出人员晋升申请，填写《员工晋升/调动申请表》；
二、人力资源部审核并与晋升人员沟通；
三、体系负责人或总经理审批通过，予以晋升；
四、员工晋级/晋升须在公司全员会议中予以宣布；
五、职能/运营部门人员职位晋升须向全员发布正式的人事任命通知。

第四章   附则
第十条  本制度自发文之日起施实。
第十一条  本制度为《薪酬管理制度》的补充内容，规定中有不一致处，按本制度执行。
第十二条  本制度由人力行政部制订并负责解释。

*
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为了规范公司销售业绩/运营项目提成的管理工作，使销售人员和运营人员了解提成核算相关规定，特制定本方案
一、个人业绩/运营项目提成标准，如下表：
	产品名称
	业绩/项目完成金额
	业绩提成%
	项目提成%

	

	1万元以内
	
	

	
	10001-30000元
	
	

	
	30001元以上
	
	

	

	5万元以内
	
	

	
	50001-200000元
	
	

	
	200001-500000元
	
	

	
	500001元以上
	
	

	

	3万元以内
	
	

	
	30001-70000元
	
	

	
	70001-150000元
	
	

	
	150001元以上
	
	

	

	3万元以内
	
	

	
	30001-70000元
	
	

	
	70001元以上
	
	

	

	3万元以内
	
	

	
	30001-70000元
	
	

	
	70001元以上
	
	


二、个人提成核算标准及发放时间
1、销售业绩提成按不同产品，不同回款区间提成率进行核算，核算后于次月**日发放；如出现退款，而业绩提成已发放，则由员工将提成款退回公司（或在次月提成款中扣除）。
例如：A员工1月*回款业绩完成2万元*回款业绩完成4.5万元，共计回款6.5万元，则提成 = 1万×8%+1万×10% + 3×10%+1.5万元×13% = 6750元）
2、离职人员最后一个月的提成款于离职后三个月以后发放。
3、项目提成按不同产品，及项目完成区间率进行核算。
三、团队业绩/运营项目提成标准：
	业绩/项目完成金额
	业绩提成%
	项目提成%

	
	经理
	总监
	主管
	总监

	*
	*
	*
	*
	*

	*
	*
	*
	*
	1%

	*
	*
	*
	*
	*


四、**总监提成标准：
	项目完成金额
	项目提成%

	*
	*

	*
	*

	*
	*


五、团队提成核算标准及发放时间
1、团队销售业绩不含管理人员个人完成的业绩。
2、团队销售业绩提成核算方式及发放时间与个人业绩提成核算标准及发放时间一致。
六、本方案于发布之日起正式实施。
*



