四川太极大药房连锁有限公司

门店新员工转正管理办法
各部门、门店：

为了进一步完善我公司新员工转正工作、优化考核流程，做到公平、公正、公开，加强员工引进素质的控制，现将我公司关于新员工转正工作事项进一步说明如下，请各部门按照此管理办法配合执行。
1、 新员工入职学习阶段
（1） 营运部定期组织进行新员工入职培训（即销售能手培训、安全培训等）。旨在强化员工产品知识，加强员工销售技巧。
（2） 门店带习老师的带教及新员工自学。根据新员工手册的学习进度要求，由新员工自主学习，带习老师（门店没有指定的，默认为店长为带习老师）进行指导和帮助。

2、 新员工考核阶段

（1） 门店考核

1、完成四套《新员工阶段考试题》
A. 新员工阶段性试题共四套。每两周完成一套，考核周期为两个月。要求自学《新员工手册》，结合其内容完成。成绩须达70分以上视为合格，不合格者不予转正；
B. 评卷人员为门店店长，并对考核结果形成书面意见交给人力资源部；
C. 门店店长必须按时、真实地考核并存档。如检查到有未按要求完成、未按时完成或不完成的门店，将对店长处以每次五十元的罚款。
2、通过门店考核环节，填写《员工转正操作考核表》（附件一）

店长在门店对申请转正员工进行实践操作考核，根据《新员工门店考核表》要求填写成绩。收银与成药部分用时需在4分钟内，正确率100%以上方能通过门店考核环节。
3、以上两项考核通过并经店长同意后，填写《操作审批表》

操作审批表分《员工操作审批表》（附件二）和《实习（提前）操作审批表》（附件三）。社会招聘员工在进公司2个月后经店长同意可申请转正，填写《员工操作审批表》；出勤满100天的实习生经店长同意可申请转正，填写《实习（提前）操作审批表》。

填写完后的《操作审批表》电子文档必须经店长由门店邮箱发至人力资源部内部邮箱；人力资源部将通过邮箱收到的《操作审批表》汇总该月转正人员名单。
（2） 公司考核

每月15日前，申请转正员工到公司进行公司考核环节，人力资源部提前一周将转正名单以邮件形式通知到门店，需携带店长《员工转正操作考核表》到人力资源部参加转正笔试并进行转正交流面谈。
整个转正考核三部分，总分100分，内容及分数占比如下：

店面考核——50分、笔试考核——25分、面谈考核——25分，综合成绩通过后可在次月正式转正。我公司将严格依照员工各项成绩并结合门店、片区主管、营业部意见建议员工系数。
三、备注

1：考核结果以电子邮件形式反馈给部门，由部门进行员工绩效辅导，发出后的3天为申诉期，若员工对结果产生疑问可进行询问，人力资源部拥有最终解释权。

2：若员工当月有特殊情况，未能参加考核，请及时请假，人事部批准后可顺延到下月参加，通过考核可补发工资；若员工由于自身原因延迟提交的，按实际提交日期起算，下期的考核时间同理推延，薪酬调整在考核通过后开始执行，不做补发。

3：请各店长做好监督工作，门店考核环节未通过的员工不予填写《转正申请表》传与人力资源部，即不参与面谈和笔试考核。

4：如有任何疑问可电询人力资源部李智灵：028-66153889。 
本办法从发文之日起执行，若日后遇到局部调整、修改的，修订的部分按照下发的补充调整办法执行。
四川太极大药房连锁有限公司
                                                 2012年11月9日
附件：

附件一：《员工转正操作考核表》

附件二：《员工转正审批表》

附件三：《实习（提前）员工转正审批表》

附件一
	员工转正操作考核表

	被考核者姓名：
	
	店长签字：

	门店考核项目：
	
	

	1
	个人形象
	着装/精神面貌
	整洁得体大方（5分）   有污渍但不明显（3分）   污渍明显，影响形象（0分）

	2
	服务
	接待顾客
	微笑，有问候语（5分）   无微笑或者无问候语（3分）   两者都无（0分）

	3
	门店卫生情况
	抽取该员工负责区域卫生及陈列情况
	干净，货品陈列丰富整洁（5分）   少量货品未及时补充或有少量灰尘（3分）
货品凌乱，脏乱差（0分）

	4
	收银
	收银20个品种，考核时间
	用时   分   秒，正确率为   %

	5
	成药
	将20个品种复位，考核时间
	用时   分   秒，正确率为   %

	*
	划价
（仅供专职中药人员考核用）
	对一张处方进行划价（15味中药），
考核时间
	用时   分   秒，正确率为   %

	*
	中药
（仅供专职中药人员考核用）
	配一张处方（15味中药），
考核时间
	用时   分   秒，正确率为   %

	请店长随机选取20个品种，进行新员工转正考核，并将品种目录附下：

	
	
	
	

	
	
	
	

	请店长随机选取15味中药，进行新员工转正考核，并将品种目录附下：

	（仅供旗舰店、红星店、光华店专职中药人员考核用）
	


附件二
四川太极大药房连锁有限公司员工转正审批表
填表日期：      年    月    日

	姓  名
	
	性

别
	
	工作门店

及岗位
	
	身份

证号
	

	学  历
	
	毕业学校及专业
	

	进入公司时    间
	
	申请转正时间
	

	所在部门考核意见：

建议系数：                                                          

奖金系数
0.6
0.7
0.8
1
　建议系数
　
　
　
　
负责人签字：            

    年    月   日

	部门负责人签字：


	部门负责人分管领导签字：

	人力资源部负责人签字：

	人力资源部分管领导签字：

	总经理审批



	单位负责人审批

       


注：1、部门考核意见、人力资源部门考核意见栏必须明确是否同意转正；

2、部门领导对被考核者打分，其分数将作为转正后个人系数级别的参考；

3、本人总结附后。

被考核者姓名：                                          考核者：

                           员工定级标准因素表

	绩效指标
	权重
	等级
	描述
	分数

区间
	得分

	销售意识和技巧
	40%
	A
	销售意识强，熟悉药品专业知识，销售成功率达90%；能灵活运用搭配销售、关联销售等技巧，客单价在门店客单价的200%以上；个人销售额在所在门店排名前10%
	30-40
	　

	
	
	B
	销售意识较强，熟悉基本药物专业知识，销售成功率在50%以上；基本能运用搭配销售、关联销售技巧，客单价平均在50元以上；个人销售额在所在门店排名前30%
	10-29
	　

	
	
	C
	销售意识一般，基本熟悉药物专业知识，并不断学习各种销售技巧
	0-9
	　

	业务操作和相关流程
	20%
	A
	熟悉门店业务流程，基本能做到与直接相关的职能部门间的衔接；本人业务素质优秀，在门店技能评比中位居前20%
	15-20
	　

	
	
	B
	熟悉门店业务流程，基本能做到与直接相关的职能部门间的衔接；本人业务素质良好，在门店技能评比中位居前50%
	6-14
	　

	
	
	C
	了解门店业务流程，但很少直接与相关职能部门衔接；本人业务素质合格，并不断的提高自身业务技能
	0-5
	　

	客户服务与满意度
	20%
	A
	严格遵循“顾客第一”的理念，能很好的处理与各种顾客之间的关系，懂得察言观色，有能力建立和维护良好的客情关系，有忠实的顾客至少5名（提供联系电话）；能站在顾客的立场考虑问题并达到双赢的结果
	15-20
	　

	
	
	B
	严格遵循“顾客第一”的理念，能很好的处理与各种顾客之间的关系，服务态度良好，有忠实的顾客至少2名（提供联系电话）
	6-14
	　

	
	
	C
	严格遵循“顾客第一”的理念，服务态度良好
	0-5
	　

	个人学习与发展
	20%
	A
	清楚自身的优势和不足，有明确的努力目标和详细的学习计划；积极参与公司及门店的培训，并提出合理化建议和意见；
	15-20
	　

	
	
	B
	有较明确的目标和学习计划；积极参与公司及门店培训，考核成绩在前50%
	6-14
	　

	
	
	C
	目标和计划不详细；积极参与公司及门店的各项培训，考核合格
	0-5
	　

	加分项
	　
	A
	工作责任心强，服从门店安排，对于门店临时安排的任务或者加班等不抱怨
	+2
	　

	
	　
	B
	工作积极主动，不但能完成好店长交代的工作，更能自己主动承担一些任务
	+2
	　

	
	　
	C
	与门店员工关系融洽，人缘好
	+2
	　

	减分项
	　
	A
	抱怨工作中的不满或负面情绪，并在员工中造成恶劣影响者
	-5
	　

	
	　
	B　
	遇到问题，从不自我反省，都是首先追究他人责任者
	-2
	　

	合计：
	


附件三
四川太极大药房连锁有限公司实习（提前）转正审批表

填表日期：      年    月    日

	姓  名
	
	性

别
	
	工作门店

及岗位
	
	身份

证号
	

	学  历
	
	就读学校及专业
	

	进入公司时    间
	
	出勤天数
	

	部门考核意见：

建议系数：   

奖金系数
0.6
0.7
0.8
1
　建议系数
　
　
　
　
负责人签字：            

    年    月   日

	部门负责人签字：


	部门分管领导签字：

	人力资源部签字：


	人力资源部分管领导签字：



	总经理审批：

	单位负责人审批

负责人签字：          

    年    月    日


注：1、部门考核意见、人力资源部门考核意见栏必须明确是否同意转正；

2、部门领导对被考核者打分，其分数将作为转正后个人系数级别的参考；

3、本人总结附后。

被考核者姓名：                                          考核者：

                           员工定级标准因素表

	绩效指标
	权重
	等级
	描述
	分数

区间
	得分

	销售意识和技巧
	40%
	A
	销售意识强，熟悉药品专业知识，销售成功率达90%；能灵活运用搭配销售、关联销售等技巧，客单价在门店客单价的200%以上；个人销售额在所在门店排名前10%
	30-40
	　

	
	
	B
	销售意识较强，熟悉基本药物专业知识，销售成功率在50%以上；基本能运用搭配销售、关联销售技巧，客单价平均在50元以上；个人销售额在所在门店排名前30%
	10-29
	　

	
	
	C
	销售意识一般，基本熟悉药物专业知识，并不断学习各种销售技巧
	0-9
	　

	业务操作和相关流程
	20%
	A
	熟悉门店业务流程，基本能做到与直接相关的职能部门间的衔接；本人业务素质优秀，在门店技能评比中位居前20%
	15-20
	　

	
	
	B
	熟悉门店业务流程，基本能做到与直接相关的职能部门间的衔接；本人业务素质良好，在门店技能评比中位居前50%
	6-14
	　

	
	
	C
	了解门店业务流程，但很少直接与相关职能部门衔接；本人业务素质合格，并不断的提高自身业务技能
	0-5
	　

	客户服务与满意度
	20%
	A
	严格遵循“顾客第一”的理念，能很好的处理与各种顾客之间的关系，懂得察言观色，有能力建立和维护良好的客情关系，有忠实的顾客至少5名（提供联系电话）；能站在顾客的立场考虑问题并达到双赢的结果
	15-20
	　

	
	
	B
	严格遵循“顾客第一”的理念，能很好的处理与各种顾客之间的关系，服务态度良好，有忠实的顾客至少2名（提供联系电话）
	6-14
	　

	
	
	C
	严格遵循“顾客第一”的理念，服务态度良好
	0-5
	　

	个人学习与发展
	20%
	A
	清楚自身的优势和不足，有明确的努力目标和详细的学习计划；积极参与公司及门店的培训，并提出合理化建议和意见；
	15-20
	　

	
	
	B
	有较明确的目标和学习计划；积极参与公司及门店培训，考核成绩在前50%
	6-14
	　

	
	
	C
	目标和计划不详细；积极参与公司及门店的各项培训，考核合格
	0-5
	　

	加分项
	　
	A
	工作责任心强，服从门店安排，对于门店临时安排的任务或者加班等不抱怨
	+2
	　

	
	　
	B
	工作积极主动，不但能完成好店长交代的工作，更能自己主动承担一些任务
	+2
	　

	
	　
	C
	与门店员工关系融洽，人缘好
	+2
	　

	减分项
	　
	A
	抱怨工作中的不满或负面情绪，并在员工中造成恶劣影响者
	-5
	　

	
	　
	B　
	遇到问题，从不自我反省，都是首先追究他人责任者
	-2
	　

	合计：
	


