人事部关于规范门店员工转正晋升流程的相关通知
各门店店长：

就目前员工转正晋升流程不规范等问题，经由人事部、营业部讨论后，规范流程如下：

1、 以后门店涉及的员工转正考核表、晋级申请表等，统一由本人填写电子版本形式（转正人员请附个人总结于后，总结不少于300字）；
2、 转正人员的转正考核表，店长填写是否转正及建议系数（合格0.6，较好0.7，特别优秀0.8）后，传电子版本到人事部邮箱，邮件标题为《xx店xx同志转正考核表》
3、 晋级人员的晋级申请表，店长填写是否晋级及晋级系数（0.6、0.7系数的初级员工工作满3个月后可申请转0.8、0.9系数的中级员工，中级员工工作满6个月后可申请转1系数的高级健康顾问）后，传电子版本到人事部邮箱，邮件标题为《xx店xx同志晋级申请表》；
4、 相关表格请于每月20日前传至人事部邮箱，人事部汇总后交由营业部会签，符合要求的人员将于当月转正或晋升；
5、 当月25日前转正人员的转正考核表，必须在当月20日前传到人事部邮箱，25日后转正人员的考核表可推迟到下月；
6、 若出现总结字数少于300字，发送标题不对、考核表填写不合规范，店长未签署意见等情况，退回重填，影响转正时间自行负责；
7、 请店长将本通知向所有员工宣读，所有员工签字，确保知晓。
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