四川太极大药房连锁有限公司
门店员工晋级管理办法（试行）
一、目的：为了提升员工个人素质和工作能力，充分调动员工的主动性和积极性，并在公司内部营造公平、公正、公开的竞争机制，规范员工的晋级工作流程，特制定本办法。
二、范围：所有门店员工。
三、责权

1、人力资源部门负责制订员工晋级制度；
2、营业部配合人力资源部负责对晋级员工进行考核；

3、公司董事长负责对员工晋级的最终审核。

四、内容及程序
1、所有门店普通员工分为初级店员、中级店员、高级健康顾问、专家级健康顾问四个等级，分别对应享受0.6、0.7、0.8、0.9、1.0、1.2奖金系数。所在部门及人事部根据其工作表现核定起薪等级，考核标准见《员工晋级标准因素表》。

2、晋级阶梯：

1) 员工在原级别工作满一定时间以后可以申请晋级。
2) 初级店员转正后工作满3 个月，能按质按量完成本职工作，通过考核可申请晋级为中级店员；
3) 中级店员晋级后工作满6 个月，能按质按量完成本职工作并在本岗位上做出一定成绩，可申请晋级为高级健康顾问；
4) 高级健康顾问晋级工作满12个月，销售业绩、内部流程操作与管理、客户服务、个人学习与发展四个方面中任一方面成为公司标杆，并未公司提供确有价值的经验总结（书面形式，不少于5000字），经相关部门核准在公司内部推行者，即可晋级为专家级健康顾问。 
3、员工晋级的操作程序

3-1  晋级：指对员工上调奖金级别的激励机制（原则上每次只能晋级一个工资级别，董事长特批人员除外），晋级员工的晋级级别最高不得超过对应岗位最高的工资级别额度。
3-2 晋级操作程序
3-2-1员工达到晋级条件后，由本人填写《员工晋级申请表》（详见附件一）， 经店长、部门经理及分管领导考核签字后交人力资源部，人力资源部协同营业部进行晋级考核，考核成绩合格，由人力资源部填写《员工晋级审批表》报请公司董事长批准。

3-2-2 员工晋级申请签批完，由人力资源部确定本次晋级人员名单，并通过电子邮件方式通知营业部，晋级员工调薪时间以董事长签批日期为准。
3-2-3原则上人力资源部每季度处理一次员工晋级申请，一年两次晋级申请递交时间分别为3月15日、9月15日。例如3月16日递交的申请人事部会在9月15日这一批次进行处理。时间以人事部收到时间为准。
    3-3  晋级考核内容
3-3-1  面谈考核：晋级员工在提交晋级申请及自评表一周内，所在部门经理和分管领导考核签字完交到人力资源部，人力资源部在收到申请3天内，安排面谈考核（门店员工晋级面谈考核由营业部组织完成），占25%权重。
3-3-2  专业知识考核：晋级员工面谈通过后，参与公司统一组织的专业知识考试，考试内容为已经学习过的常见疾病诊断与用药，占25%权重。考试题由营业部准备，人事部组织考试、阅卷。

3-3-3  综合评定：由晋级员工所在部门完成，主要从销售意识与技巧、客户服务、业务技能、个人学习与发展四个方面进行评定，占50%权重。考核标准见《员工晋级标准因素表》。综合评定由人事部、营业部、所在部门（门店）直接领导参与。
4、对于考核不合格或不符合晋级条件的人员，不予晋级。
五、岗位系数若因职位提升或其他因素改变与本方案冲突时，就高不就低。

六、本制度从2010 年9月1日起执行，人力资源部负责本制度的解释与修订。
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