岗位晋升考核制度
一、目的： 
为了提升公司员工的个人素质和能力，充分调动全体员工的主动性和积极性，并在公司内部营造公平、公正、公开的竞争机制，规范公司员工的晋升、晋级工作流程，特制定本制度。
二、适用范围：
适用于公司的全体员工
三、权责：
1、行政人事部负责制定，修改、完善公司《岗位晋升考核制度》。
2、本部门经理负责对本部门员工的晋升考核及推荐。
3、总经理、副总经理、负责对部门经理（助理）的晋升综合考核及推荐。
四、晋升原则
1、公司员工晋升，必须符合公司的发展需要，本着“开发人才、储备人才”缺岗补充的原则。
2、公司内部出现职位空缺时，首先考虑公司内部员工，必须坚持公平、公正、考核、公开的原则。
3、公司内部员工晋升，有利于提高员工的综合素质提高，做到量才适用，有利于增强员工的凝聚力和归属感，减少员工流动率。
4、管理层的晋升必须建立在考核结果的基础上，遵循有利于提高其综合素质的原则，着重培养管理人员的综合管理能力。
5、晋升必须坚持以工作业绩、工作能力为准绳，杜绝论资排辈；
五、晋升形式
公司可以根据工作需要，对员工的岗位或职位进行必要的调整，在公司职位空缺的情况下，员工也可以根据本人的专业能力爱好申请公司进行工作调动。
1、 员工晋升可分为部门内晋升和员工部门之间的晋升：
（1）部门内晋升
是指员工在本部门内的岗位变动，由各部门经理根据部门实际工作情况，经考核后，把《员工晋升推荐表》送行政人事部提出意见后报总经理审批。
（2）公司员工部门之间的晋升
是指职员在公司内部各部门之间的流动，需经考核后拟调入部门须填写《员工推荐表》，由总经理审批后，交由人事部调动。
2、员工晋升的形式分为定期或不定期
（1）定期：公司每年根据公司的营业情况，在年底进行统一考核晋升员工。
（2）不定期：在年度工作中，对公司有特殊贡献，表现优异的员工，随时予以晋升。
（3）试用期：在试用期间，工作表现优秀者，由本部门经理推荐，人事部门组织考核，对业绩突出符合提前进行晋升条件的，可报经总经理批准晋级。
六、晋升任命权限
1、部门经理、主管，由总经理、副总经理以上级别提议并呈董事长核定任命。
2、普通员工的晋升分别由部门经理或主管提议，呈总经理核定，并通知人事部办理晋升手续。
七、晋升资格
无论何种晋升通道，为保证晋升成功，降低管理风险，防止晋升以后产生的管理副作用，晋升必须具备以下条件才具有晋升的资格：
1、 试用期员工晋升为正式员工的，原则上需在同类岗位工作满三个月以上，工作能力突出的可提前转正，但工作时间不低于两个月；
2、 员工晋升主管的，必须在该岗位工作满半年以上，具有高中以上学历，工作能力突出，学习能力较强，专业能力提升较快，有持续培养的潜质者方可晋升。
3、 主管晋升助理级的，必须在公司工作满一年，且在同类职能部门工作满半年以上的，具有高中以上学历，团队领导能力和专业业务能力较强，具有一定潜质者方可晋升；
4、 主管、助理晋升经理级的，必须在公司工作满二年以上，且在同类职能部门工作满一年以上（工作能力突出者最低在半年以上），具有专科以上学历，团队领导能力和专业业务能力很强者方可晋升；
5、 经理晋升分管副总（总监）级必须在公司工作满三年以上，且在同类职能部门工作满两年以上，团队领导能力和专业业务能力非常丰富，全日制本科或研究生学历 ，有丰富的社会阅历、很高的社会道德和企业责任感，公关能力人际关系很强。综合条件突出者，同类职能部门工作最低满18个月，学历最低在大专以上方可作为晋升评估考察对象。
6、 外来应聘管理人员必须具有同行业同岗位相关工作经历和条件，试用期不低于三个月，最后评定考核由用人部门经理和副总经理、总经理综合考评后任命。
7、 职务晋升原则上与上次晋升时间最少在同类岗位工作六个月以上，且晋升等级最高为三级。
8、 所有人员必须是按时、按质完成相应工作任务的方可考虑列为晋升评估考察对象。


























员工晋升推荐表
                                                                  年    月    日
	被推荐人姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	加入公司时间
	
	文化程度
	
	专业
	

	毕业学校
	
	毕业时间
	

	现任部门、职位
	
	拟推荐部门、职位
	

	工作经历
（本人填写）
	（请从您最后毕业时间起开始填写。此处如填写不下，请另附说明）





	工作业绩及
自我评价
（本人填写）
	（请重点填写您在本公司的工作业绩。此处如填写不下，请另附说明）





	部门负责人
意见
	（推荐意见包括：对该员工工作表现的基本评价；职业素质、工作能力、工作态度、就任新职位的潜力等；该员工对新岗位的工作意愿）



签字：                   年  月


以下内容由行政人事部部、公司领导填写：
	行政人事部
意见
	（是否符合岗位基本要求、以往的绩效考核情况）



签字：               年  月  日

	总经理（室）意见
	


签字：               年  月  日


员工晋升考评表
时间：
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	学历
	
	专业
	
	职位
	

	此前一年内考核
情况
	

	以下由考评小组评定

	工作经验
	标准
及分值
	10年以上
	8年以上
	5年以上
	2年以上
	2年以下

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	领导能力
	标准
及分值
	强
	有一定能力
	需提高
	弱
	不具备

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	政策贯彻
	标准
及分值
	全部贯彻
	大部分贯彻
	部分贯彻
	小部分贯彻
	不贯彻

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	工作能力
	标准
及分值
	强
	有一定能力
	需提高
	弱
	不具备

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	工作态度
	标准
及分值
	很好
	好
	一般
	差
	很差

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	建议能力
	标准
及分值
	强
	有一定能力
	需提高
	弱
	不具备

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	创新能力
	标准
及分值
	强
	有一定能力
	需提高
	弱
	不具备

	
	
	10分
	8分
	5分
	3分
	0分

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	发展潜力
	标准
及分值
	知识
	解决问题能力
	判断力
	主见果断
	

	
	
	10
	10
	5
	5
	

	
	实际得分
	
	
	
	
	

	总分
	

	推荐部门意见
	

	行政人事部意见
	

	总经理（室）意见
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