


XX公司
职务晋升管理制度

第1条  目的 
为调动和激发各级员工的积极性和创造性，促进公司人才梯队的建设，满足员工职业发展需求，规范员工职务晋升管理，特制定本制度。
第2条  适用范围
1、 本制度适用于公司职能部门、分/子公司各级员工职务晋升管理。
2、 员工薪资职级晋升按照公司薪酬体系及薪酬调整政策执行，不在此制度范围。
第3条 职责
    人力资源部负责公司各级员工职务晋升的统筹管理。
第4条  晋升原则
一、公平、公正、公开；
二、以德为先，以业绩和能力为重；
三、职务晋升应以岗位空缺为前提，因需晋升，从严定编。
第5条 晋升通道 
职务晋升依照公司岗位体系的各序列岗位通道逐级晋升。
第6条 晋升资格
    员工晋升必须符合以下条件：
1、 基本条件：
1、 认同企业，热爱本职工作；
2、 道德品质优秀，职业素养和组织素养良好；
3、 身心健康，积极进取，善于学习，具备良好的发展潜质；
4、 现任岗位工作表现优秀，业绩优异，上年度绩效考核良好级及以上；
5、 符合晋升岗位的任职资格和能力素质要求，包括学历、知识技能、工作年限、专业素质、管理能力等；
6、 年度内无内外部合理投诉和处罚记录。
2、 其他条件：
1、 由专员级岗位晋升为主管级岗位，须在公司工作满1年以上，具有1年以上专员级岗位任职经历； 
2、 [bookmark: OLE_LINK1]由主管级岗位晋升为二级部门经理(含助理)级岗位，须在公司工作满1年以上，具有1年以上主管级岗位任职经历； 
3、 由二级部门经理级岗位晋升为一级部门总经理级岗位，须在公司工作满3年以上，具有2年以上二级部门经理级岗位任职经历； 
4、 由一级部门总经理级岗位晋升为总监级岗位，须在公司工作满3年以上，具有2年以上一级部门总经理级岗位任职经历；
5、 由总监级岗位晋升为总监级以上岗位，须在公司工作满5年以上，具有3年以上总监级岗位任职经历。 
6、 工作表现特别优秀、工作业绩特别突出，对公司有突出贡献者，经综合评议、总裁批准后可破格晋升。
第7条  晋升周期与幅度
1、 职务晋升根据岗位需求提报，每年度员工职务晋升限一次，晋升级别限一级。
2、 因职务晋升产生职务与薪酬职级不对等时，原则上在试用考察转正后调整到职务对等职级的最低档。
第8条  职务晋升流程及相关规定
职务晋升流程图：

1、 申请提报
1、 各单位发生岗位空缺时，单位有关负责人根据岗位任职要求，组织在本单位或跨单位范围内进行人员甄选、评议，产生的候选人按晋升审批流程以书面形式提报晋升申请。
2、 晋升申请必须陈述推荐理由，并提供工作态度、工作能力评价及有效绩效依据。
2、 资格评审
1、 各单位对应的业务考核职能部门负责对被提名人进行绩效和专业能力素质评审。
2、 行为监察室负责对被提名人进行行为规范评审。
3、 人力资源部负责对被提名人进行晋升资格综合评审。
4、 经各有关职能部门评审无异的，根据对应的晋升审批权限报有关领导审批。
3、 聘任公示
1、 经审批同意晋升职务的人员，公司将进行任前公示，公示期一般为5个工作日。
2、 公示期间，如有员工对晋升人员提出异议，人力资源部负责核实。经查实，确实不符合任职条件的，将取消聘任资格。
3、 经公示无异议的，公司将公示任命。
4、 试用考察
1、 获准职务晋升的人员需进行试用考察，考察期一般为3个月，根据试用情况，如需延长考察期的，最长不超过6个月。
2、 试用考察期间，晋升人员带职工作，薪酬职级与福利待遇不作调整。
3、 试用考察期结束前15天，被考察人员填写《职务晋升人员试用考察评价表》，进行考察期工作总结及后续工作规划，报所在单位直接主管、单位负责人。
4、 所在单位负责人对被考察人员进行试用考察评价，报有关领导和人力资源部审批。
5、 人力资源部根据需要组织有关部门对考察对象进行考察，考察以个别谈话、民主测评、实地考察等方法了解考察对象工作表现、岗位胜任力等方面实际情况。
6、 试用考察合格的人员，公司将予以正式聘任；试用考察不合格的人员，将即行免职。
7、 考察形成的相关书面材料归入员工本人档案。
第9条 其他
1、 本制度自2010年1月1日起执行。
2、 人力资源部负责本制度的解释和修订。
3、 各业务系统具体职务晋升审批流程由各系统在本制度原则下与人力资源部共同制定发布。
4、 各职位序列的具体晋升通道根据公司实际情况另行制定发布。
5、 附件：
1、《各级岗位基本任职条件》
2、《职务晋升申请表》
3、《职务晋升人员试用考察评价表》
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