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关于规范定岗定编流程及部门职位、
职数调整的通知

各部门（室）：

2012年是四川太极大药房连锁有限公司的效益年。围绕“增效降费”，公司要求全员全面落实“真抓实干、创新营销”，为了配合实现这一目标，同时也为了规范人力资源管理，为人员招聘、绩效考核、员工培训、员工职业生涯规划等模块提供基础支持，人力资源部在2012年3月、5月两次定岗定编工作的基础上，根据各部门发展状况与人力资源配置现状，结合集团公司的相关规定，特制定以下规范，请各部门协助配合。

一、关于公司各部门人员定岗定编

公司组织机构设置及部门岗位编制——按照股份公司批准后的正式确定编制执行，具体见公司发文。

二、部门变动调整

1、申请前提条件：

公司根据年度发展规划和短期发展计划，并结合部门人力资源配置现状，考虑部门费用管控；申请事项：针对公司部门进行整合（含合并、新增、取消）（如：营业部更名为营运部。并下设四个科室）。
2、流程与审批权限

    人力资源部提出申请——分管领导审核（审核时间为3个工作日）——总经理审批——董事长终审——报股份公司管理部审批。
待正式审批后调整公司组织机构图，公司内部发文通知，统一统计口径。

涉及到人员任职调整的，依照公司职务调整办法操作，报股份公司人事部审批后正式执行任职。

涉及到门店调后勤的，依照公司员工调动调整办法操作，报股份公司人事部审批后正式执行调整。

3、填写的表格

(1)、公文呈报（人力资源部填写）。
(2)、部门职能说明书（申请部门填写，提交人力资源部）。
三、岗位申请、调整

1、申请前提条件：

部门根据本部门的发展规划，并结合部门人力资源配置现状，综合考虑部门费用控制；申请事项：针对部门新增岗位或者减少岗位所做的申请（如：营运部若拟定申请新增XX岗位）。
2、流程与审批权限

    部门提出申请——人力资源部调研核实（核实的时间为3个工作日）
——分管领导审批——总经理审批——董事长终审。
3、填写的表格

(1)、部门岗位增减变动审批表（申请部门填写）。
(2)、新增岗位员工职位说明书（申请部门填写）。
四、岗位编制申请、调整（职数变动）

1、申请前提条件：

部门根据本部门的发展规划，并结合目前部门人力资源配置，及部门费用管控；申请事项：针对部门原有岗位做人员增加和减少的申请（如：营运部XX岗位编制调整为2名）。
2、流程与审批权限

    部门提出申请——人力资源部核实（核实的时间为3个工作日）——分管领导审批——总经理审批——董事长终审。
3、填写的表格

(1)、编制（职数）变动增减审批表（申请部门填写）。
(2)、编制调整岗位的员工职位说明书（已有，不填写，存档）。
五、虚拟职位变动

1、申请前提条件：

部门根据本部门的发展规划，与其他部门合作事项，并结合目前部门人力资源配置，及部门费用管控；申请事项：针对编制外或兼职情况的申请（如：营运部质管员的虚拟职位变动），含虚拟职位变动及虚拟职位的职数变动两种情况。
目前公司有的虚拟职位：培训员、成药质管员、中药质管员、安全员、片区主管。

2、流程与审批权限

根据虚拟职位变动及虚拟职位的职数变动两种情况，分别参照以上三、四项的内容执行

3、填写的表格

(1)、虚拟职位申请表（目前无此岗位，但根据实际情况需要申请的，由申请部门填写）

(2)、虚拟职位员工职位说明书（申请或需求部门填写）

六、备注

1、以上操作流程由人力资源部进行解释。经办人：潘泉颖，咨询电话：028-66153889。
2、涉及到薪资调整的，审批表上没有明确说明的，以审批表最后签字批复的时间为准，有明确说明的，以审批表上最后公司批复的调整时间为准。
3、部门人员招聘严格按照以上部门设定、岗位编制及编制人数进行调整执行。需要调整的，根据以上流程提交调整申请，待领导审批后执行。

4、本办法附件在人力资源上的运用环节：招聘、培训、绩效考核、员工关系等等。
5、原则上，需要调整的事项应由部门预先提交，若有特殊情况，应特别说明。针对营运部一线员工的需求，请每周按岗位编制在岗职数情况提出需求、调整申请，以便于人力资源部进行招聘。

6、员工请长假、待岗期间，在劳动合同期内，视同为编制内在岗人员，请涉及部门自行调整工作任务，人力资源部不再进行招聘。对于一线销售部门，人力资源部可以根据片区情况进行一定数字的储备。原则上储备率不超过不在岗在编人数的50%。
7、本办法从发文之日起执行。

8、附件：

（1）、公司组织机构图（2012年最新版）（具体以公司发文为准）

（2）、公司后勤部门设定及部门职责（具体以公司发文为准）
（3）、营运部门店岗位编制情况表（具体以公司发文为准）
（4）、部门职能说明书

（5）、员工职位说明书

（6）、部门岗位增减变动审批表

（7）、编制（职数）变动增减审批表

（8）、虚拟职位申请表

（9）、虚拟职位员工职位说明书
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