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


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：对于破格提升的员工，由所在部门签署意见，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：（1）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。（2）针对后勤人员的任命——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
	    苏静
	性 别
	女
	出生年月
	1990.05.12
	申请晋升日期
	2012.08

	进公司

时间
	2010.01.13
	第一次

任职时间
	2010.12

	所在部门/门店
	新津正东街店
	现持技能职称证书
	处方审核员

中药固体制剂工


	自我评定


	本人申请从副店长晋升为店长，望领导批准。
                      申请人：   苏静                 2012 年 8   月   15 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


	2010年1月-4月   在都江堰店实习
2010年5月-12月  在五津西路店  担任营业员

2011年1月-6月   在新津外西街店 担任门店负责人

2011年7月-至今   在新津正东街店 担任副店长

	
	

	工作成绩
	在都江堰店实习期间，虚心接受店长、同事教导的知识，把学到的知识结合课本上的知识运用到工作中；在五津西路店担任营业员也积极辅助店长做好新店开业的一切准备，在平时工作中也尽量多帮店长分担工作；然后外西街店开业，我又一一办理外西街的一系列证照，在大家的共同努力下，外西街也如期正式开业了；现在在正东街店，也是我和我们的同事一起，经过大家的努力，一起完成了开业以及到现在的开通社保刷卡的一系列工作。

	本人及部门待改进之处
	本人应改进之处：平时在工作中应该多与员工交流，随时关心本店员工的情绪；多加强自身专业知识的学习和培训；遇到问题要多与领导沟通，交流。
部门应改进之处：平时门店上需要帮忙的一些东西，希望通过和部门领导的沟通后，办事效率快一点，不然时间拖久了，也会影响到我们门店的日常工作。

	发展计划及工作建议
	希望将我们店分租一半出去，减少房租压力，然后再将中药上柜，我们周围的药房都是有中药的，但是他们都没有熬药机，如果我们上了中药，而且还可以免费为顾客熬药，方便了顾客的同时，也提升了我们的销量。


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。
