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，现将我公司关于新员工转正工作进一步说明如下，2011年11月26日开始，将按照此管理办法严格执行。
1、 新员工入职学习阶段

（1） 公司将每周举行一次新员工入职培训（即销售能手培训）。旨在强化员工产品知识，加强员工销售技巧。进行随堂考试；

（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》（附件一）
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80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。试卷完成后由店长保管，员工转正时需上交到人事部登记备案；
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》（附件二）

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3分钟内，正确率100%方能通过门店考核环节。员工转正时需上交到人事部登记备案。
3、以上两项考核通过并经店长同意后，填写《转正考核表》

转正考核表分《员工转正考核表》（附件三）和《实习（提前）转正考核表》（附件四）。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《员工转正考核表》；出勤满100天的实习生及申请提前转正的社会招聘员工，填写《实习（提前）转正考核表》。

填写完后的《转正考核表》电子文档必须经店长由门店邮箱发至人事部邮箱：tjdyfrsb@126.com；人事部将通过邮箱收到的《转正考核表》汇总次月转正人员名单，并将该汇总名单及店长建议系数发至各片区主管处，各片区主管根据各新员工实际表现情况建议系数后反馈回人事部。
（2） 公司考核

每月中旬申请转正员工（含正常时间转正、提前转正、出勤满100天转正的所有人员）到公司进行公司考核环节，人事部提前一周将转正名单以邮件形式通知到门店，需携带店长已完成阅卷的4套《新员工阶段性试题》及《员工转正操作考核表》到人事部参加转正笔试并进行转正交流。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结合门店、片区主管、营业部意见建议员工系数。
如有任何疑问可电询人事部李智灵：66153889。 
四川太极大药房连锁有限公司
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附件一

四川太极大药房新员工阶段考试题（1）
（共100分，时间90分钟）

一、简答题（每题10分，共40分）

1.太极大药房经营理念、文化理念及服务宗旨
2.门店开店时间、营业结束时间和用餐时间

3.门店各排班种类、上下班交接内容
4.分别列举10种集团团促和公司团促

二、陈述题（每小题10分，共50分）

1.简述本门店在岗营业员及促销人数和分工。

2.简述会员权益

3. 简述门店现金管理制度

4.简述门店仪容仪表及基本行为规范
5.简述我公司各部门名称及职责

三、实际操作题（每题10分）

1.写出门店畅销前10位的商品及5分钟内找出陈列位置（成药组员工回答、店长考察实操）

2. 写出十八反十九畏，并能独立辨认我店诊所医师的处方字迹（中药柜员工回答，店长考察实操）

3.简述收银机基本功能并操作，收银过程中唱收唱付，一句话促销（收银台员工回答、店长考察实操）

店长评分及评价：
四川太极大药房新员工阶段考试题（2）
（共100分，时间90分钟）
一、简答题（每题10分，共40分）

1.来货整理、记账、移库工作流程

2.写出我公司品种大类

3.门店开店、营业结束的工作流程
4.手绘门店布局图
二、陈述题（每题10分，共50分）

1.简述门店迎接检查及上级领导、媒体采访接待流程
2.简述来货差错处理流程
3.简述门店消防工作“五知三会”
4.简述顾客意见处理流程
5.简述门店请假流程
三、实际操作题（每题10分）

1.简述中药柜基本工作程序及5分钟找出30味药的位置（中药柜员工回答、店长考察实操）

2.写出门店畅销前50位的商品并在20分钟内找出陈列位置（成药组员工回答）

3.简述收银台开票流程（收银台员工回答）

店长评价及评分

四川太极大药房新员工阶段考试题（3）

（共100分，时间90分钟）
一、简答题（每题10分，共40分）

1.简述来货验收作业流程
2.拟写要货计划

3.英克系统主要功能
4.门店报账流程

二、陈述题（每小题10分，共50分）

1.简述门店借货的工作流程

2.简述各种营业指标及达成情况
3.熟悉门店现有会员总数，记住10个会员名字及卡号 

4.简述效期商品检查的时间方法

5.简述价签书写规范及无价格品种如何处理

三、实际操作题（每题10分）

1.掌握熬药程序，在3分钟能准确抓好中药配方1付（每付15味）（中药柜员工回答，店长考察实操）

2.熟悉处方药二类精神药品的种类及用药禁忌（成药组员工回答，店长考察实操）

3.熟悉店内70%的药品品规（收银台员工回答，店长考察实操）
店长评分及评价：

四川太极大药房新员工阶段考试题（4）
（共100分，时间90分钟）
一、简答题（每题10分，共40分）

1.写出本门店10种滞销品种及滞销品种处理意见
2.门店盘点流程

3.列出门店主要GSP制度

4.怎样做好价格调研

二、陈述题（每题10分，共40分）

1.简述500米内主要竞争对手

2.简述当月促销活动内容

3.简述门店安防系统工作及消防安全操作

4.简述门店各种票据管理

三、实际操作题（每题10分）

1.5分钟内完成中药划价（30味药的一张处方）（中药柜员工回答，店长考察实操）

2.10分钟内完成30味药的抓药（中药柜员工回答，店长考察实操）
3.搭配出至少20种简单组合销售（成药组员工回答，店长考察实操）

4.进行商品陈列展示（成药组员工回答，店长考察实操）

5.熟悉店内80%的药品品规，收银工作正确率达到90%（收银台员工回答，店长考察实操）

6.正确填写收银各种文档（收银台员工回答，店长考察实操）

店长评分及评价：
附件二

	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）
	


附件三
四川太极大药房连锁有限公司员工转正考核表
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
	

	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

	人事部考核意见

负责人签字：           

                                                       年    月    日

	分管领导意见

  负责人签字：           

    年    月    日

	单位负责人审批

负责人签字：          

    年    月    日


注：1、部门考核意见、人事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：
	


附件四
四川太极大药房连锁有限公司实习（提前）转正考核表

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

	人事部考核意见

负责人签字：           

                                                       年    月    日

	分管领导意见

负责人签字：           

    年    月    日

	单位负责人审批

负责人签字：          

    年    月    日


注：1、部门考核意见、人事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：
	


