员工晋升降级考核方案

（销售部）

第一章 总 则

第一条 目的 为了提升员工个人素质和能力，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，建立公司内部提升制度，

      规范公司销售部员工的晋升晋级，降级降薪工作流程，特制定本制度
第二条 适用范围 xx公司销售部所有员工。

第三条 基本原则

   一、德能和业绩并重的原则。晋升需全面考虑员工的个人素质、能力以及在工作中取

       得的成绩；

   二、逐级晋升与越级晋升相结合的原则。员工一般逐级晋升，为公司做出了突出贡

       献或有特殊才干者，可以越级晋升；

   三、纵向晋升与横向晋升相结合的原则。员工可以沿一条通道晋升，也可以随着发展

       方向的变化而调整晋升通道；

   四、能升能降的原则。根据绩效考核结果，员工职位可升可降；

   五、职位空缺时，首先考虑内部人员，在没有合适人选时，考虑外部招聘。

第二章 晋升岗位分类、周期、条件及原则要求
第五条 晋升的岗位分类、任职标准及晋升考核周期，详见下表所示：

	阶段
	现岗位
	任职标准
	晋升岗位
	晋升周期
	生效日期

	一
	导购员
	入职满六个月 
	店助
	3个月
	考核合格次月

	二
	店助
	入职满一年以上
	店长
	5个月
	

	三
	店长
	入职满二年以上
	区域督导
	6个月
	

	四
	销售督导
	入职满三年以上
	区域督导
	6个月
	

	五
	区域督导
	
	品牌经理
	6个月
	

	六
	品牌经理
	入职满五年以上
	销售副经理
	12个月
	

	七
	销售副经理
	入职满六年以上
	销售经理
	12个月
	


第六条 晋升需具备的条件：

   一、专柜编制内出现相应职位空缺或因公司业务发展需要增加新岗位； 

   二、员工工作表现良好、具备胜任新岗位工作能力；

   三、连续从事本岗位工作时间符合晋升周期；

   四、晋升周期内没有受过警告以上处罚； 

   五、在出勤方面表现良好，晋升周期内没有旷工、每月请事假不超过2天，考核期内月全勤率达95%以上；

   六、个人晋升周期内因个人业绩达成比率超过标准20%，可不参照第四、五条规定。

晋升、降级的考核标准

第七条 各岗位晋升考核标准：
	序号
	岗位
	晋升岗位
	考核标准细则

	
	
	
	个人业绩

达成率
	专柜业绩

达成率
	团队建设
	其它

	1
	导购员
	店助
	个人业绩达成三个月业绩总和排名前二名
	专柜业绩总和达成率≥80%
	转正一名新员工
	

	2
	店助
	店长
	个人业绩达成三个月业绩总和排名前三名
	专柜业绩总和达成率≥80%
	招聘新员工一名并转正或专柜流失率<2%
	

	3
	店长
	区域督导
	--
	负责区域各专柜业绩总和达成率90%
	培养店助一名、转正新员工一名
	每月出差不低于8天

	4
	区域督导
	销售督导
	个人业绩占负责专柜排名前二名
	负责区域的专柜业绩达成率90%
	--
	随时可接受出差


注：1、晋升区域督导，所负责区域的专柜在晋升考核期内平均业绩达成率90%，奖500元，达成率100%，

      奖励1000元；

   2、晋升销售督导：所负责区域的专柜在晋升考核期内业绩完成率为100%，奖励500元。

第八条 降级考核标准：

	序号
	岗位
	考核周期
	考核标准
	降级岗位

	
	
	
	个人业绩
	专柜

业绩
	综合

考评
	团队管理
	

	1
	店助
	6个月
	<80%
	80%
	<75
	专柜转正员工流失率>2%
	普通导购

	2
	店长
	6个月
	<85%
	<80%
	<80
	
	店助

	3
	销售督导
	12个月
	--
	<85%
	<85
	负责区域各专柜正式员工流失率>3%
	店长

	4
	区域督导
	12个月
	--
	<90%
	<90
	--
	销售督导

	5
	品牌经理
	12个月
	--
	<70%
	<95
	负责品牌销售督导以上员工流失率>3%
	销售督导

	6
	销售副经理
	12个月
	公司年度业绩<70%
	<95
	负责品牌经理以上人员流失率>2%
	品牌主管

	7
	销售经理
	12个月
	公司年度业绩<70%
	<95
	
	品牌总监


注：上述考核标准按月进行考核，详见《员工月度绩效考核表》及《员工月度综合考评表》；

员工晋升、降级考核方式
第九条 晋升、降级考核方式：

  一、员工晋升考核方式：

  1、人事行政部统一在每月1日前向销售部各专柜发送《员工月度综合考评表》（详见

     附件五），并于每月5 日前完成对各专柜综合考核结果的核实报人事行政主管审核；

  2、晋升岗位的直接上级负责对晋升员工进行月度综合考评《员工月度综合考评表》），

     对考评表上的每一项进行评分，各专柜于每月5日前完成相应岗位的综合考评并将

     考评结果报人事行政部确认备案；

1）正式导购、资深导购晋升由店助进行综合考核，店长进行审核，区域督导审批；

2）店助（副店长）晋升由店由店长进行考核，区域督导进行审核，销售督导审批；

店长及以上人员的综合考评由销售副经理进行综合考核，销售经理进行审核，销

       售副总（或总经理）审批。

  3、人事行政部每月5日前完成对晋升员工进行月度业绩考评《员工月度绩效考核表》

（详见附件六），根据考核周期对参与晋升人员的个人业绩、专柜业绩、团队建设等

 考核指标进行数据收集并据实考核，并将参与晋升人员考核周期内每月的岗位的绩

 效考核结果报人事行政主管审核；

  4、参与晋升的员工必须达成以上全部考核标准方可予以晋升，任何一项未达标视为晋

     升考核未通过；

  二、员工降级考核方式：

   1、人事行政部统一在每月1日前向销售部各专柜发送《员工月度综合考评表》，并于

      每月5日前完成对各专柜综合考核结果的核实报人事行政主管审核；

   2、人事行政部人事行政部每月5日前负责对晋升后各岗位规定考核周期进行月度绩效

      考核工作，并于每月10日前将考核结果通报给销售部并对相关岗位的考核结果进

      行提示要求改进，在考核周期结束根据考核结果，考核合格后继续参与下周期考核，

      考核不合格由人事行政部填写员工降级申请单对相关岗位进行降级申请报批，并做

      好降级人员思想工作，同时可以参与降级员工下周期的晋升考核，按晋升考核流程

      执行；

   3、每月5日前各部门直接上级对晋升后的岗位逐级进行综合考评《员工月度综合考评

      表》，并将综合考评结果报人事行政部存档备案；

资深导购、店助（副店长）由店长进行综合考核，区域督导进行审批；

店长及以上人员的综合考评由销售副经理进行综合考核，销售副总（或总经理）

       审批；

   4、对参与月度考评岗位在考核周期内，月度考核指标有二项未达标且超出考核周期

  50%，均按降级处理；

第五章 员工晋升、降级申请审批流程
第十条 晋升、降级考核执行时间及结果通报：

 一、员工晋升申请报批流程：

  1、每月5日前由各专柜店长根据任职标准、晋升条件对符合晋升人员的信息填写晋升     

     申请表《员工晋升申请表》（详见附件一），考核周期参照晋升考核标准规定，具

     体审批权限如下：

   1）店长以下岗位的晋升由专柜店长提出申请，品牌主管和销售经理审核后交人事行政

      部核实，报总经理审批；

   2）店长以上及销售经理以下岗位的晋升由品牌总监提出申请（若暂无此岗位，由品牌 

      主管负责），销售经理审核，人事行政部核实后报总经理审批。

  2、人事专员根据审批后的晋升申请表于每月5日前对晋升考核周期内的人员按月进行

     考核，与相关部门进行考核数据核实后将考核结果汇总报人事行政主管审核签字存     

     档在每月5日前完成在考核周期各项晋升考核结果汇总，并填写《员工晋升通过审

     批表》(详见附件三）至相关责任人签字确认，报总经理审批后交财务核算晋升人员

     薪资；

  3、人事行政部每月10日前对相关部门通报参与晋升员工考核通过与未通过结果，并协

     助销售部做好未能通过晋升人员的思想工作；

二、员工降级申请审批流程：

  1、人事行政部每月3日前根据晋升后各岗位人员在考核周期内的《员工月度综合考评

     表》及《月度绩效考核》结果告知考核岗位上级主管于每月5日前填写对未达标人

     员《员工降级申请表》（详见附件四）；

  2、由人事专员注明各项考核结果及降级依据，财务部核实确认，人事行政主管审核，

     总经理审批，报财务部后按降级薪资标准核算薪资；

第十一条 员工晋升、降级的考核结果应用

 一、人事行政部向获得晋升的员工个人发放《员工晋升通知书》（详见附件三），向因

     考核员工不达标降级员工面谈改进事项，并填写《员工考核降级面谈表》（详见附

     件四），做好员工降级思想工作；

 二、人事行政部将相关晋升、降级员工资料记入员工个人档案；

 三、财务部对晋升、降级员工级别、薪资标准进行相应调整；

 四、所有参与晋升、降级的员工考核周期结束次月开始执行晋升、降级后的级别与薪资

     调整标准；

第十二条 管理职责划分及奖罚

 一、人事行政部负责员工晋升工作的组织、任职资格条件的审查、任职公布等工作操作

     执行，并负责组织员工晋升、降级月度考核、报批工作。是员工晋升的具体执行

     部门；

 二、各用人部门负责向公司推荐符合晋升条件的员工；由员工主动提出晋升时，任职部

     门负责对其任职条件进行初步核查；并负责报人事行政部审核；

 三、凡在规定时间内未按时完成申请，审核、审批事务所造成的后果由相关责任人承担；

 四、凡上述未按规定时间完成相关考核工作责任人按20元/次进行乐捐。

附则

 本制度由人事行政部负责拟定和修改，报总经理批准之日起开始执行，具体解   
          释部门为襄阳英姿人事行政部。
附件：

附件一、《员工晋升考核申请表》

附件二、《员工晋升通过审批表》

附件三、《员工晋升通知书》

附件四、《员工降级申请表》

附件五、《员工降级面谈表》

附件六、《员工月度综合考评表》

附件一：

员工晋升考核申请表

                                                       申请日期：     年     月     日
	姓  名
	
	部  门
	
	出生日期
	
	学  历
	

	入职日期
	
	现岗位
	
	晋升岗位
	

	参与晋升考核期限
	自        年      月       日至        年       月      日止

	员工自我评价：

	参与晋升考核标准

	考核项目
	参与晋升考核指标

	综合考评
	

	个人业绩
	

	专柜（公司）业绩
	

	团队管理
	

	直接上级意见
	                   签名：          日期：

	品牌主管意见
	                   签名：          日期：

	部门经理意见
	                  签名：          日期：

	人事行政部审核
	                  签名：          日期：

	总经理

审批
	                 签名：          日期：


附件二：

员工晋升通过审批表
                                                 申请日期：     年     月     日

	姓  名
	
	部  门
	
	出生日期
	
	学  历
	

	入职日期
	
	现岗位
	
	晋升岗位
	

	参与晋升考核期限
	自        年      月       日至        年       月      日止

	参与考核期内的考核细则（人事行政部填写）

	考核项目
	考核指标
	考核结果

	综合考评
	
	

	个人业绩
	
	

	专柜（品牌）业绩
	
	

	团队管理
	
	

	财务部

审核意见
	                               签名：          日期：

	晋升部门确认

	直接上级意见
	                   签名：          日期：

	品牌主管意见
	                   签名：          日期：

	部门经理意见
	                  签名：          日期：

	人事行政部

意  见
	                  签名：          日期：

	总经理

审  批
	                  签名：          日期：


附件三：

晋升通知书

       ：

     根据公司《员工晋升考核方案》相关规定，您通过了       年     月     日至        年      月      日晋升考核，并且各项考核指标均己达标，现经公司研究决定从即日起晋升为         部门          职位，同时您所享受晋升岗位的级别与薪资待遇，于       年      月开始执行，希望您再接再励，继续发挥个人的潜能，实现个人价值，与公司共同进步，再创业绩高峰。

特此通知！

                                               襄阳英姿商贸

                                                人事行政部

                                                 年    月    日

附件四、

员工降级申请表

                                                       申请日期：     年     月     日

	姓  名
	
	部   门
	
	岗 位
	
	入职日期
	

	参与考核期限
	自        年      月       日至        年       月      日止

	参与考核期内的考核细则（人事行政部填写）

	考核项目
	考核指标
	考核结果

	综合考评
	
	

	个人业绩
	
	

	专柜（公司业绩）
	
	

	团队管理
	
	

	财务部

审核意见
	                                        签名：          日期：

	直接上级意见
	                   签名：          日期：

	品牌主管意见
	                   签名：          日期：

	部门经理意见
	                   签名：          日期：

	人事行政部意见
	                    签名：          日期：

	总经理

审批
	                   签名：          日期：


附件五、

员工绩效考核降级面谈表

	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	入职日期
	
	面谈日期
	

	面谈目的
	

	面谈主要内容

	

	面谈的结果与总结

	

	面谈人
	
	面谈人部门
	
	面谈人岗位
	


附件六、

	       年      月        岗位综合考评表

	专柜名称：
	
	被考核人：                        
	考核日期：
	

	序号
	考核项目
	考核内容
	考核标准
	考核结果
	实际 

得分

	1
	产品        销售        （25分）
	迎宾接客     5分
	关于迎宾的积极、主动、热情方面:                     差(1)一般(2)良好(3)优秀(5)
	
	

	
	
	客户意见     8分
	现场接待客户方面：                                  被客户投诉1次以上       （2）                            没有被投诉也没有受过表扬 （5）                         被客户表扬过1以上       （8）
	
	

	
	
	现场销售     12分
	产品现场销售方面：                                 产品介绍有出现错误1次以上                （2）                            欠缺主动积极、发现没有按照销售流程执行    （5）            积极主动接近客户，成交率高                （7）                     销售积极主动、经常有突破性表现            （10）                 个人单次销售突破5000元1次以上且无差错   （12）
	
	

	2
	行政
纪律
（10分）
	考勤          5分
	考勤方面：
迟到早退超三次            (1)                                有迟到早退在三次以内      (2)                            无迟到早退                (3)
无迟到早退并主动加班三次  (5)
	
	

	
	
	纪律
5分
	行政纪律方面：
严重违规1次以上           （0）                              违规二次以上               （2）                                 被公司公开表扬1次以上     （3）
遵守制度能成为大家的榜样   （5）
	
	

	3
	团队
合作
（10分）
	团队合作    10分
	团队建设和团队合作：                               做事经常需要直属上级督促          （2）                       任劳任怨，但从不帮助别人          （4）                       团结并能友好相处、得到大家好评    （8）                 互帮互助、主动支援他人工作二次以上（10）
	
	

	4
	商品方面
（27分）
	产品知识   13分
	专业产品知识：
全场产品知识抽查有3次不及格的（0）
全场产品知识抽查有2次不及格的（2）                  全场产品知识抽查有1次不及格的（4）                    对专柜负责的商品清楚95%以上  （6）
负责的产品知识抽查100%合格   （13）
	
	

	
	
	补货退货调货  5分
	货品管理中的《补货、退货、调货》：
表格填写出现过错误的           （2）            填写工整，数目清楚没有1次误差 （4）                  负责区的品牌没有出现漏补少补的 （5）
	
	

	
	
	商品
库存
5分
	库存管理和盘点方面：
商品仓库摆放缭乱                    （0）                              库存管理科学，摆放整洁工整          （1）                      《盘点表》书写字迹潦草有看不清楚的  （2）                  《盘点表》书写工整、字迹清楚        （3）
负责产品盘点没有误差                （5）
	
	

	
	
	信息反馈      4分
	反馈信息：
没有反馈任何卖场商品信息             （1）                     对商品结构建议2次以上               （2）                     反馈同行促销活动及市调2次以上       （3）
门店新品上市后及时反馈顾客意见及建议 （4）
	
	

	5
	卖场管理
（18分）
	陈列装饰7分
	商品陈列方面：
促销活动有1次以上不合格    (2)                         专柜陈列抽查1次以上不合格  (3)                       专柜商品整洁（无灰尘折皱）  (4)
抽查合格率100%             （7） 
	
	

	
	
	卫生
6分
	所负责区域卫生管理：                                所负责的区域抽查2次以上不合格      （1）
值日：卫生检查有1次不合格          （3）                  值日：卫生检查合格率100%            （5）                主动援助他（她）人清洁工作2次以上  （6）
	
	

	
	
	VIP促销管理5分
	公司VIP管理：                                 不熟悉VIP管理规定                  （1）                     促销活动执行出现1次以上差错        （2）              促销活动执行没有出现差错            （4）              每月在非专柜内发展新VIP超过3位以上（5）
	
	

	6
	自我管理
（10分）
	自我管理
10分
	自我管理：                                           工作需要督促或帮助完成           （2）                          工作完全不需要监督，并能按时完成 （8）              主动给公司建设性意见1次以上     （10）
	
	

	考核人：
	被考核人确认：  
	人事行政部审核：
	




