员工薪酬调整方案
一、目的
为规范员工薪资调整管理，调动员工的工作积极性，提高员工绩效，建立公平、合理的薪酬调整结构，特制定本方案。
二、适用范围
本方案适用于公司全体员工（包含试用期员工）。
三、调整原则
（一）按劳分配为主的原则。
（二）效率优先兼顾公平的原则。
（三）员工工资增长与公司经营发展和效益提高相适应的原则。
（四）优化劳动配置的原则。
（五）公司员工的薪酬水平不低于当地同行业平均水平。
四、调整类别
（一）新聘用的员工，公司通过面试考核其学历、工作经验、工作能力等综合资历所担任的职务，确定其薪资。
（二）试用期结束后，公司将根据其本人的实际表现对其进行一次薪资调整。
（三）在员工劳动合同有效期内，公司对转正员工每半年调薪一次，调薪幅度为10%—30%，根据员工的工作表现及考核结果确定其调薪幅度。
（四）因国家相关政策、行政法规变更或公司人员结构有较大变化以及其它原因时，公司对工资做临时调整。
五、调整方式
转正员工在职时间每满半年后自行到人事部领取并填写《员工调薪申请表》，经相关部门人员复核后，公司组织对员工从上级、同级、下级及员工自评等方面进行考评，考评结果作为当期薪资调整的依据。
六、薪资调整流程
填写《员工调薪申请表》→部门领导审核→人事部复核→组织考评→确定调薪级别→总经理批准→实施
七、考评标准
公司将从对公司文化认可度、忠诚度、考勤、纪律性、工作态度、工作年限、专业知识及技能掌握度、实际工作能力、执行力、创新力、沟通协调力、团队精神、责任等方面进行综合考评。具体考核标准、权重、分数详见《员工调薪考评表》。
八、考评组织实施
（一）由人事部负责组织考评活动，通知申请员工的部门领导、关联部门领导、下属员工进行考评打分。
（二）考评人须本着公平、公正原则进行打分。
（三）考评结果及档案由人事部负责保管。
九、考评得分判断及结果
考评结束后，人事部对所有参与考评人员的分数进行统计及复核，确定考评最终得分及薪资调整幅度，并填写《员工考评得分表》，报总经理审批无误后，人事部通知该员工最终薪资调整结果。
最终考评结果得分判断标准如下：
（一）部门领导考评得分=总经理分数*70%+关联部门领导分数*20%+下属员工分数*10%
（二）部门员工考评得分=总经理分数*40%+部门领导分数*40%+关联部门领导分数*10%+同事分数*10%
（注：若同一职位等级有多位人员参与评分，则取考评得分的平均值。例：某部门员工考评，有其他三位关联部门的领导参与评分，则取该三位领导得分的平均值为最终关联部门领导分数）。
考评结果作为薪资调整的依据，其具体明细如下：，
①考评得分60分以下为0级，给予降薪、转岗、解除劳动合同
②考评得分61-70分为1级，薪资幅度上涨10%
③考评得分71-80分为2级，薪资幅度上涨15%
④考评得分81-90分为3级，薪资幅度上涨20%
⑤考评得分91-95分为4级，薪资幅度上涨25%
⑥考评得分96-100分为5级，薪资幅度上涨30%
十、其他事项
（一）本方案由人事部负责起草并解释
（二）本方案经总经理审批后执行实施
（三）本方案自发布之日起执行
十一、附表
《员工调薪申请表》
《员工调薪考评表》
《员工考评得分表》
附表一：
员工调薪申请表
                                             日期：   年   月   日
	申请人
	
	所属部门
	
	职务
	

	入职时间
	
	转正时间
	
	上次调薪时间
	

	当前薪资
	                                                        
	希望调整幅度
	?10%   ?15%  ?20%  ?25%  ?30%

	工作描述及自我评价

	

	部门领导 意见

	                               签 字：
                               日 期：

	人事部   意见

	                               签 字：
                               日 期：

	总经理   意见

	签 字：
                               日 期：


附表二：
员工调薪考评表
                                                   日期：  年   月   日
被考评人：               所在部门：                 职务：
	项目
	考评要素
	考评内容
	权重
	评价标准
	评分

	
	
	
	
	不合格
	一般
	良好
	优秀
	

	公共考评项目

	对公司认可度
	维护公司形象，积极为公司争荣誉
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	对公司忠诚度
	忠于公司，尊重领导，爱岗敬业，忠于职守
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	团队精神
	关心同事，团结协作
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	服务意识
	乐于助人，对内、外服务周到、热情
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	考勤
	无迟到、早退、旷工现象，出勤率达95%以上
	7
	3
	5
	6
	7
	

	
	纪律性
	遵守公司各项规章制度，无违规违纪现象
	7
	3
	5
	6
	7
	

	
	责任感
	积极属行岗位职责，对上下级负责
	6
	2
	4
	5
	6
	

	
	执行力
	对上级指示决议、计划的执行程度及跟进程度
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	学习能力
	善于学习，自觉提高自身的知识水平和技能
	5
	2
	3
	4
	5
	

	管理岗位
	组织能力
	正确理解上级指令，制定方案，按计划组织实施
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	管理能力
	员工分工合理、搭配高效
	6
	2
	4
	5
	6
	

	
	指挥能力
	充分调动员工工作积极性创造性，指导下属工作
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	协调能力
	与有关部门协作、配合与沟通及时解决问题
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	团队建设
	整体精神面貌，团队协作，整体业务素质的提高
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	工作目标完成度
	将上级交代的工作任务计划分解，并按时完成
	7
	3
	5
	6
	7
	

	
	工作效率
	工作效率高，完成任务速度快，质量高，效益好
	7
	3
	5
	6
	7
	

	
	工作创新
	经常提出合理化建议，并取得良好效果
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	工作成本控制
	有效控制成本，为公司节约资金
	5
	2
	3
	4
	5
	

	技术岗位
	专业知识
	具备全面的专业知识，能运用自如
	10
	4
	6
	8
	10
	

	
	职务能力
	丰富的专业技能，能充分完成本职工作
	10
	4
	6
	8
	10
	

	
	解决问题能力
	及时发现并有效解决工作中遇到的技术问题
	20
	10
	14
	16
	20
	

	
	节约意识
	节约意识强，能为公司有效节省资源
	5
	2
	3
	4
	5
	

	
	创造性
	能运用所学，积极主动改进工作方法、技能
	5
	2
	3
	4
	5
	

	后勤岗位
	工作配合度
	工作服从安排，积极主动配合各部门工作
	30
	12
	18
	24
	30
	

	
	节约意识
	节约意识强，能为公司有效节省资源、减少支出
	10
	4
	6
	8
	10
	

	
	设备管理
	爱护各项资产设备并积极维护，做好管理登记
	10
	4
	6
	8
	10
	

	考评人意见：
	签名：                 日期：
	合计得分
	


附表三：
员工考评得分表
   日期：   年   月   日
	申请人
	
	所属部门
	
	职务
	

	入职时间
	
	上次调薪时间
	

	部门领导考评结果（见下表）

	姓名
	
	
	
	最终得分

	得分
	
	
	
	

	关联部门领导考评结果（见下表）

	姓名
	
	
	
	最终得分

	得分
	
	
	
	

	同事考评结果（见下表）

	姓名
	
	
	
	最终得分

	得分
	
	
	
	

	下属考评结果（见下表）

	姓名
	
	
	
	最终得分

	得分
	
	
	
	

	总经理考评得分
	

	得分计算
	

	最终得分
	
	薪资涨幅
	?10%  ?15%  ?20%  ?25%  ?30%

	当前薪资
	
	涨后薪资
	

	总经理   意见

	签 字：
                                                日 期：


