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一、目的
进一步规范薪资调整管理，建立公司员工调薪通道。激励为公司创造效益，工作出色的员工，激发员工工作积极性，为公司创造用才、留才的经营环境。
二、范围
适用于公司全体员工
内容 

调薪定义

指员工除晋升调薪外，在原职务上因专精、资深、绩优、贡献而所获得薪资调整。 
2、调薪类别
试用合格转正调薪、年度性调薪、岗位异动调薪、个人申请调薪、特殊调薪。 
试用合格转正调薪

经用人部门和行政部评定为试用合格，调薪自试用期满执行，试用期满转正调薪幅度根据入职前甲乙议定方案执行。
年度调薪

2.1年度调薪原则：对于在公司内工作时间长，且工作表现良好，未出差错，勤奋上进者，公司给于每年一次薪资调整的奖励。每年4月为公司年度调薪月。
2.2操作周期：每年 3 月为评估及薪资检视期，4 月为薪资调整确定及审批期。年度调薪距最近一次调薪时间周期原则上不得少于一年，特殊情况需要经公司总经室批示。
2.3年度调薪对象满足条件
在公司连续服务满一年以上人员。
岗位工作中成绩显著者；
促进企业经营管理，提高经济效益方面成绩突出者；
核心骨干人员；
薪资标准明显低于市场水平或者内部同岗位员工水平的人员；
公司认为应该奖励的其他人员。
2.4以下情况不在年度调薪范围内
上年度请假超过15天者（不包含年假）
迟到、早退等情况上一年内15次（含15次）以上者

距离上次薪资调整未满一年的员工

2.5年度调薪幅度

年度性调薪幅度，以参照公司上年度经营情况为前提，由公司总经室确定年度整体调薪的幅度。

 各部门负责人根据部属人员的年度考核绩效结果，确定员工个人年度调薪的幅度或额度。
年度考核等级、部门调薪人数占比、个人调薪幅度，见下表。

	类别
	考核等级
	个人调薪幅度
	备注

	年度绩效考核等级
	优秀（A---总分≥95分）
	8%-10%
	

	
	良好（B---80分≤总分＜95分）
	5%-8%
	

	
	一般（C---60分≤总分＜80分）
	不予以调薪
	

	
	较差（D---总分＜60分）
	予以降级或调岗
	


员工岗位异动 

岗位平级调动、晋升、降职所引发的薪资调整。
3.1调薪对象：发生岗位异动的员工。 
3.2操作周期：根据公司人事异动审批结果，进行新岗位薪资标准的调整确定及审批。 
3.3执行时间：员工异动所引发薪资调整的，应于异动的次月 1 日起生效。
3.4 职务晋升调薪：参照薪资结构中晋升职务后的试用工资执行，试用期满前15个工作日晋升者须填写《职务晋升述职报告书》，经再次考核合格能够完全胜任晋升职务之工作，方可调整为晋升职务的转正工资。

3.5晋升调薪人员的试用期：1至3个月。

3.6晋升试用期的界定：以每月15号为界线，15号（含）以前到岗者界定为当月开始计算使用时间，15号以后到岗者者则从次月开始计算试用时间。

3.7晋升考核调薪审批：
   3.7.1 各部门晋升试用期的员工，由各相关部门负责人根据其所属员工的工作能力与工作表现，提报是否转正及是否调薪。

3.7.2各部门主管填写《员工晋升考核评价表》，并实事求是地根据被考核者工作能力与工作表现做出客观综合评价，并提出薪资调整额度的建议，然后送至行政部。

 3.7.3行政部根据各相关部门提供被考核者的《员工晋升考核评价表》，结合被考核者的 日常勤纪做出复核评价，同时做出薪资调整的意见。

 3.7.4行政部统一汇总编制《员工薪资定级表》，呈送总经理核准。

4）特殊调薪

1、在年度调薪期外，因岗位责任骤然增加且短期内无法改变、重大人事变动、重大事件、阶段表现突出等所涉及的人员薪资调整。

2、被评选为优秀员工的特别调薪

5）个人申请调薪

1、个人申请调薪定义，是指由于个人表现优异，对公司有重大贡献，或者个人由于工作职责变化、个人成长较大，导致旧薪资水平与个人目前工资标准严重不相符，而申请加薪的奖励。

2、由个人向本部门领导提出申请，各相关部门负责人实事求是地根据员工工作业绩、工作能力与工作表现做出客观综合评价，对于同意给予加薪的，由部门领导撰写说明报告，报送行政部。行政部根据员工年度考核结合日常出勤等情况做出薪资调整意见，呈送总经室。

3、个人申请条件限制：

4、对于有以下情况者，公司原则上不予批准调薪申请。

对于在公司工作未满6个月者；

个人所在工作进度严重迟滞，或考核指标远远低于预期计划的。

半年内有重大过失，或者记过处分者。

工作表现平庸，无重要贡献者。

薪资水平与市场价值或于个人能力、贡献严重不相符者。
四、注意事项 
本规定经总经室审批通过之后开始实施

附：《调薪流程》

附1：调薪流程表

	序号
	调薪运作流程
	责任担当
	说明

	1
	
	员工本人
	特殊调薪由部门负责人直接操作

	2
	
	员工本人
	申请人到行政部领取并填写《调薪申请表》、《工作总结报告》

	3
	
	直属上司
分管领导
	部门负责人对被申请人综合性评估，在《调薪申请表》填写意见并签字

	4
	
	行政经理
	行政部对相关意见进行审核，在《调薪申请表》填写意见签字

	5
	
	总经室
	行政部呈送总经理及董事长审批

	6
	
	总经理及董事长
	需确定调薪标准及调薪生效日期

	7
	
	行政部
	存档备案


员工提出调薪申请（转正调薪、岗位异动、年度调薪、个人调薪）





填写《调薪申请表》


及《工作述职报告》





与申请人做出沟通，说明原因








通过





直属上司及分管领导


评估签字





不通过





与申请人做出沟通，说明原因








不通过





通过





行政部评估





与申请人做出沟通，说明原因








通过





不通过





总经理及董事长审批





确定调整后薪资标准





行政部存档备案
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