四川太极大药房连锁有限公司                                              人力资源部 内部通知


【4号】关于公司员工职务晋升的考核通知

公司各部门、门店：

为了规范公司关于职务晋升的考核，人力资源部特制定以下考核办法。

一：适用范围

公司所有部门、员工。

二：考核流程

1：各部门根据部门编制情况，结合员工日常表现，拟定职务晋升员工名单，报人力资源部。

（注：对于破例提升的员工，由所在部门签署意见，得分管领导签字后提交人力资源部。）

2：人力资源部复核职务晋升员工的任职条件，进行初核，并对复核晋级条件的员工下发《述职报告》、《审批表》。

3：由员工填写述职报告，部门及分管领导审批表上签署意见。

4：由董事长进行终审后，人力资源部根据公司意见办理人员任职及岗位调动手续：针对店长、副店长、组长的任命——拟定公司内部职务任命文件，报办公室发文。根据集团下发的任命通知办理后勤部门的员工任命手续。

本考核办法的解释权在人力资源部，咨询电话：028-66153889。

附件：

1：《员工职务晋升审批表》  2：《员工职务晋升述职报告》

                                           人力资源部2012.8.30

附件1：

太极大药房连锁有限公司员工职务晋升审批表

	姓 名
	钟佳容
	性 别
	女
	出生年月
	1984.9.22
	申请晋升日期
	2013.3.20

	进公司

时间
	2006年1月4日
	现持技能职称证书
	医药商品购销员

	职务变动

说明
	由    光华      门店/部门   柜组长     岗位 调至      群和街    门店/部门    店长岗位

	自我评定


	   我能够胜任现在的本职工作，我将在以后的工作中加强自己的管理能力，提高销售技巧，我有信心,有能力使门店的营业额更上一层楼！
                      申请人：  钟佳容                     2013年3 月26 日 

	片区主管/部门经理

意见
	                  负责人：                             年    月   日

	营业部

意见
	负责人：                             年    月    日

	人力

资源部

意见
	                负责人：                              年    月    日                    

	分管领导

意见
	               负责人：                              年    月    日

	董事长

意见
	                负责人：                              年    月    日


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；2. 审批表后请附上申请晋级的述职报告。
附件2：

太极大药房连锁有限公司员工职务晋升述职报告

	述职项目
	具体内容

	本人历史工作情况


	2006年1月4日---2009年9月  旗舰店中药柜任营业员
2009年9月---2011年1月  业务部任中药采购员

2011年1月---2013年3月19日  光华店任中药柜组长

2013年3月20日---至今  群和街店任店长

	工作成绩
	2007年获得了首届桐君阁股份公司举办的“中药技能比赛”三等奖
2011年6月 第二届见习店长培训 学习期满准予结业

2011年获得了“优秀店员”称号

	本人及部门待改进之处
	我刚调任店长，换了新的环境，工作上还有待加强，我将用积极地工作热情，来完善和提高自己管理和销售能力。我们店的口岸较好，销售额还有一定的提升空间，下一步我们将加强销售技巧，培养顾客的信任度，留住老会员，增加新会员，想方设法提高销售业绩！

	发展计划及工作建议
	我店地处二环路西二段居民密集区，口岸较好，营业面积较大。为了更好地利用这个营业空间，提高营业额，我们可以试运行上一些中药饮片配方，根据我们店的地理位置来考虑，营业额方面还有较大提升空间！


备注：本述职报告为模板，请申请述职的人员根据实际情况详细说明。可以另附说明材料。
