员工内部调岗调薪的工作流程

工作目标

1.通过人事调整，合理使用组织的人力资源。
2.达到工作与人力资源的最佳匹配，使人尽其才，提高工作绩效和工作满意度。
3.调整公司内部的人际关系和工作关系。

工作政策

员工在聘用期内，公司可对员工的岗位作出下列变动：

外派

根据公司有关规定和所属分支机构的业务需要，由公司派出人选担任分支机构相关职务。

调岗

因机构调整或业务需要，或为符合员工工作能力和发展意向，公司可安排员工调岗。

借调

因业务上的需要，公司可把员工借调到其他单位。

待岗

当员工被认为绩效表现及工作能力不能胜任本岗位工作需要，经过培训仍无法达

到要求时，部门可向人力资源部提出安排其待岗。

工作程序

外派

人力资源部或派出部门根据任职要求选派适当人选，填制(人事变动表((附录)，并附(职务说明书(，报人力资源部审核。

人力资源部根据(职务说明书(的要求，进行审核并提出意见，按人员聘任权限报公司领导批准。

人力资源部向派出部门、派往的分支机构及拟派员工发出(内部调整通知单(。

外派人员按规定办理工作交接，按期到派往的分支机构报到。

派出部门应在外派人员任期满前30天，或根据工作实际需要，可决定外派调整方案，并报人力资源部。

轮换

公司或派出部门提出新的任职人选，按规定程序办理审批手续。同时，由派出部门根据工作需要，为卸任人员安排工作岗位，并按(员工调整审批程序(办理职务/岗位调整手续。

延长任期


    可根据实际工作需要延长外派任期。

调岗

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。

公司提出调岗的，由人力资源部负责协调，取得调出与调入部门经理的同意后，填制(人事变动表(和“工作评估表”，按人员聘用权限报公司领导批准。

员工提出的调岗，应由本人提出书面调岗申请，填写“人事变动表”并报所在部 门总监同意后，填写“工作评估表”，由人力资源部参照员工聘用审批程序办理。

人力资源部向员工和有关部门发出(内部调整通知单(。

借调


  由公司或拟借调单位的管理层提出，并经人力资源部与有关部门协商而决定。

用人部门向人力资源部提出借调申请，由人力资源部同用人部门、调出部门及员工本人协商取得一致。

用人部门或人力资源部填制(人事变动表(，相关部门会签后，报公司总经理批准。

人力资源部发出(内部调整通知单(。

待岗

待岗应由用人部门以书面形式提出，填写“人事变动表”，清楚说明待岗理由，交人力资源部，并按干部管理权限进行审批。同时由用人部门和人力资源部共同协调其工作安排，在两个星期内仍不能安排其工作的，进入离职工作流程。

人员内部调整的审批权限：

A. 公司经理、高级经理、部门执行总监、总监，分公司总经理室人员、分公司人力资源部和计财部负责人，支公司总经理室人员的内部调整由公司总经理批准。

B. 公司一般员工的内部调整由业务主管副总经理（助理）和人事主管副总经理（助理）批准。

C. 分公司其他部门级人员和分支公司一般人员的内部调整由分公司总经理批准，并在批准后3个工作日内报备公司人力资源部。

流程图：




部门负责人不批准





员工或部门向人力资源部提出职/岗位调整申请，填写《人事变动表》





部门负责人批准





面试未通过，由人事部协调该员工的工作





待岗两星期内，未能在公司内部安排该员工工作，则按离职流程办理。





员工办理工作移交手续，人力资源部作公司内调动通告





人力资源部发给员工内部调整通知。





按公司人员调动审批权限报批得到批准





原部门负责人根据《工作评估表》对其进行评估





撤消申请或其他





人事、员工所在部门、相关部门、员工共同协商





面试通过，用人部门在《人事变动表》上签字





用人部门对其进行面试





HR提供以往绩效考核结果（档案中）








