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员工调薪管理规定（试运行）

一、目的

为规范员工的调薪制度，建立公司员工调薪通道，为公司创造用才、留才的经营环境，特制定本流

程。

二、范围

公司所有员工。

三、调薪的原则

有对本人的调薪幅度不满意的，可以向部门负责人或行政部反映情况，行政部将针对其实际情况

和本部门负责人以及总经理商讨方案，在新方案未做出之前有消极怠工者将按照公司管理条例视情节

严重给予处罚。如有故意损坏机械或者造成直接经济损失的将照价赔偿。

四、内容

1. 调薪类别可分为四种，即：试用合格转正调薪、年度性调薪、岗位异动调薪、特殊调薪。

2. 试用合格转正调薪，在入职商定的试用期限即将到期时，部门负责人根据其员工本人情况进行试

用评估考核，考核等级：90 分（含）以上＝A；80 分（含）以上＝B；70 分（含）以上＝C；60

分以下＝D。A 级试用期满转正调薪幅度根据入职前议定方案执行，B 级可以申请微调幅度，C

级可以给予转正但不可申请调薪，D级不予转正。

3. 年度性调薪，依公司年度获利情况和员工年度考核（每季度末考核一次）绩效而定。

1） 调薪对象为在公司连续服务满一年及以上并且年度内无不良记录在案的员工。

2） 操作周期：每年 3 月为评估及薪资检视期，4月为薪资调整审批期及确定发放期。

4. 员工岗位异动 （包括：岗位平级调动、晋升、降职）所引发的薪资调整。

1) 调薪对象：发生岗位异动的员工。

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) 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。

5. 特殊调薪：除年度调薪期外，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。特殊调薪集中在 9 月份处理，10 月为薪资调整审批期

及确定发放期。享受特别情况晋级薪资调整的员工不超过总人数的 20%；

6. 每年 10 月（含 10 月）以后调整过工资的人员，原则上年度调整时不调整工资；

7. 商务部业务人员因享受业绩提成，不列入年度调薪范围之内；

8. 年度考核等级、部门调薪人数占比、个人调薪幅度，见下表
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考核等级
各部门调薪人数

占比
个人调薪幅度 备注

优秀（A---年度平均分≥90 分） ≤50% 以参照公司上年度整体运

营情况为前提，由总经理

确定考核等级所获得薪资

调整额。

年度平均分=
季度考核总

分/4

良好（B---80 分≤年度平均分

＜90 分）
≤50%

一般（C---70 分≤年度平均分

＜80 分）
≤50%

较差（D---60 分≤年度平均分

＜70 分）
≤50% 不予调薪

特差（E---年度平均分＜60 分） ≤50% 降薪降职

五、特殊调薪申请流程

序
号

调薪运作流程 责任担当 说明

1 员工本人
特殊调薪由薪资负责人

直接操作

2 员工本人

申请人到人事行政部领

取并填写《调薪申请

表》、《工作总结报告》

3
直属上司

部门主管

申请人的主管对被申请

人综合性评估，在《调

薪申请表》填写意见并

签字

4
人事行政

部主管

人事行政部对相关意见

进行审核，在《调薪申

请表》签字

5
总经理及

董事长

人事行政部报送总经理

及董事长审批

直属上司及部门主管

评估签字

人事行政部审核

总经理及董事长审批

确定调整后薪资标准

人事行政部/财务部存档备案

员工提出调薪（转正调薪、岗

位异动、年度调薪）

填写《调薪申请表》

及《工作总结报告》

通过

与申请人做出沟通，

说明原因

不通过

与申请人做出沟通，

说明原因

不通过

不通过
与申请人做出沟通，

说明原因

通过

通过
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6
总经理及

董事长

需确定调薪标准及调薪

生效日期

7

人事行政

部/
财务部

审批： 制定：

附则：

1、本制度自批准生效之日起执行。

2、本制度解释权归公司人力资源行政部。

苏州国网电子科技有限公司

2019 年 04 月 04 日


