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
	
	性 别
	
	出生年月
	
	申请晋升日期
	

	进公司

时间
	
	现持技能职称证书
	

	职务变动

说明
	由          门店/部门        岗位 调至          门店/部门        岗位

	自我评定


	                      申请人：                            年    月    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


	

	工作成绩
	

	本人及部门待改进之处
	

	发展计划及工作建议
	


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。
