调岗调薪确认书
（示范文本）
【拟稿注：本确认书为《劳动合同》第二条（工作内容）、第十一条（劳动合同变更）项下岗位与薪酬调整的书面确认文件，属于劳动合同的变更文件。调岗调薪争议中，协商一致的书面化留痕是用人单位最核心的证据，仅以口头通知、排班表或工资发放记录佐证调整事实的，败诉风险显著升高；建议每次调整均签署本确认书并归入员工人事档案。】
甲方（用人单位）：【用人单位】
法定代表人/主要负责人：【●】
地址：【●】
乙方（员工）：【员工】
身份证号码：【●】
联系电话：【●】
甲乙双方于【●】年【●】月【●】日签订《劳动合同》。根据《中华人民共和国劳动合同法》第三十五条等有关规定，双方现就乙方工作岗位及薪酬待遇调整事宜确认如下：
一、调整内容
	项目
	调整前
	调整后

	工作部门
	【●】
	【●】

	工作岗位（职位）
	【●】
	【●】

	工作地点
	【●】
	【●】

	月工资标准（税前）
	【●】元
	【●】元

	工资结构（基本工资/岗位工资/绩效工资等各项构成）
	【●】
	【●】

	其他待遇变动（如有）
	【●】
	【●】


上表未列明的劳动报酬项目及其支付时间、方式，仍按《劳动合同》及甲方依法制定的薪酬制度执行。
二、生效日期
本次调整自【●】年【●】月【●】日起执行。生效日前的工资按原标准计发，自生效日起按调整后标准计发；当月跨越生效日的，按实际执行天数分段折算。乙方薪酬调整后，社会保险、住房公积金的缴费基数按国家及地方有关规定相应调整。
三、调整原因（在下列选项中勾选一项，并简要填写事实依据）
□1．经甲乙双方协商一致进行调整（《劳动合同法》第三十五条）；
□2．依据《劳动合同》第二条的约定，甲方根据经营需要并结合乙方工作能力和表现作出的合理调整；
□3．依据甲方经民主程序制定并已公示的《员工手册》或【●】制度第【●】条的规定进行调整。
事实依据简述：【●】
【拟稿注：勾选的依据决定争议中的举证路径。勾选第2、3项的，司法实践将审查调岗的合理性，通常包括：经营上的必要性、新旧岗位的关联性、薪酬待遇的相当性、是否具有侮辱性或惩罚性、是否给劳动者的通勤与生活造成过重负担等，甲方应同步留存相应的经营决策、考核评价等文件；以规章制度为依据的，该制度须已履行《劳动合同法》第四条规定的民主程序并向乙方公示（留痕可配套使用本包 14 号规章制度民主程序与公示留痕文件），否则不得作为调整依据。】
【拟稿注：涉及降低薪酬的调整，原则上应取得乙方书面同意后再行实施；仅凭劳动合同的概括授权或规章制度单方降薪，被认定为未足额支付劳动报酬乃至违法变更劳动合同的风险较高，乙方并可能据此解除劳动合同并主张经济补偿。】
四、工作交接与到岗
乙方应按甲方安排，自生效日起【●】日内完成原岗位工作交接，并按新岗位的职责要求到岗履职。
五、其余条款不变
除本确认书明确调整的事项外，《劳动合同》及其附件的其他条款继续有效，双方应继续履行。本确认书构成《劳动合同》的组成部分，与《劳动合同》具有同等法律效力。
六、乙方确认
乙方确认：本人已认真阅读并充分理解本确认书的全部内容，知悉本次调整的具体内容、原因及生效日期，自愿接受上述调整，无异议。
七、争议解决
因本确认书发生的争议，双方应协商解决；协商不成的，可以向本单位劳动争议调解委员会申请调解；调解不成或者不愿调解的，依法向有管辖权的劳动争议仲裁委员会申请仲裁；对仲裁裁决不服的，依法向人民法院提起诉讼。
八、其他
本确认书一式两份，甲乙双方各执一份，自双方签字（盖章）之日起成立并生效。
【拟稿注：乙方拒绝签署本确认书的，不宜以单方通知径行替代签署；应回归协商程序，或审查本次调整是否符合合同约定与合理性要件后另行依法处理，并留存协商过程记录。本示范文本按双方确认式设计，不适用于单方调岗通知场景。】
甲方（盖章）：【用人单位】
法定代表人/授权代表（签字）：
【●】年【●】月【●】日
乙方（签字）：【员工】
【●】年【●】月【●】日
【免责声明：本文件为谭棉花律师法律文书库提供的示范文本，免费下载，仅供参考、学习使用，不构成对任何具体事项的法律意见，提供方不因任何主体使用本文件而承担法律责任。法律法规、监管与裁判口径可能发生变化，本文件内容可能存在更新不及时、不准确之处；如需针对具体事项的准确法律意见，请咨询您的律师。】
