
附件1
太极大药房连锁有限公司职务调整审批表

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	申请调整日期
	

	进公司

时间
	
	现岗位
	
	调整岗位
	

	所在门店/部门
	
	现奖金系数
	（人资部填）
	调整奖金系数




	（人资部填）

	述职报告


	（可另附材料）

                       申请人：                          年    月    日 

	部门领导签字：
	部门分管领导签字：


	人力资源部签字：

	人力资源部分管领导签字：
               

	总经理意见：

	董事长

意见
	                  签字：                           年    月    日


附件2
太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整考核表
	姓 名
	罗玉
	性 别
	女
	出生年月
	1994.04.13
	申请晋级日期
	2013.10.10

	进公司

时间
	2012.07.09
	现奖金

系数
	0.7
	拟调奖金系数
	0.8

	所在门店及岗位
	白马寺店营业员
	现持技能职称证书
	
药剂员

	申请理由


	本人在工作上积极努力，特此申请，望批准。
                                          申请人：罗玉
                                               2013年10 年10日 

	店长
意见
	签字：马雪
（请店长填写考核结果前两项：店长评价、实践考核的得分）

	片长

意见
	

	考核结果
	店长评价

（15分）
	实践考核

（35分）
	笔试成绩

（25分）
	面谈

（25分）

	
	
	
	
	


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；
2. 请店长填写考核结果前两项：店长评价、实践考核的得分；
3. 各项签字完毕后，到公司进行考核时请带上该表交予人力资源部存档；
4. 考核结果的笔试成绩、面谈得分由人力资源部填写。
附件3
太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整自评表

	1．个人表现

	与本人有关的部门目标/专项工作

（本人贡献说明）


	售药，收银，收货，负责区域卫生，传达公司各项通知任务以及指标的达成。

	销售任务完成情况
	上月销售任务为5.4万元，实际销售完成7.5万元。补肾益寿以及太极钙等各项单品都超额完成任务。基于前几个月基本都能完成公司下达的目标。


	日常管理
	了解门店的安全工作，熟练掌握收银台的管理程序，以及药品销售管理，并配合店长以及同时做好各项管理工作，积极配合开展社区活动，提高门店的客流量以及知名度，增加新会员，做好门店的清洁卫生。


	活动执行情况


	9.14日，我店开展了“初秋狂欢节”活动，目标任务为6000元每天，经过我店店长的精心安排，配合公司的细心指导，我店已超额完成公司下达的任务。并为以后的人流量做了更好的铺垫。

	客户服务工作
	对待顾客热情主动，尽量满足顾客的最大需求，解决顾客困难，以顾客为中心，顾客至上为服务宗旨。


	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	2013.09.14
	疾病的预防
	2小时

	
	2013.09.30
	各项单品的任务及公司任务指标
	2小时

	
	
	
	

	
	
	
	


	2．本人工作待改进之处

	在太极大药房的这一年里，我在工作能力上有了很大的进步，在同事的帮助下，我不断努力，本着对工作精益求精的态度，认真的完成了自己所承担的工作任务，工作能力都取得了很大的进步，当然我也清楚的看到了自己的不足，主要是：我工作的步伐总比交给我的任务慢，所以我要分清工作的轻重缓急，将每一项工作都记录的本子上，以防漏掉某一件事。2：
由于能力有限，对一些事情都还处理不当，但是我都会尽力改掉这些情况。
   总之，在工作中，我会不断努力学习，我相信收获会非常大的，我坚信只要努力做好，就一定能做好。


	

	主要

工作

目标
	1：了解门店的销售任务，努力提高自己的销售能力，与店长和同事做好规划，努力完成销售目标。
2：做好安全工作，确保门店安全，抓好防火防盗工作。
3：协助店长，做好店里的其他工作。

4做好会员销售，组方销售，增加门店的客流量以及销量。

5：做好门店的卫生，给顾客一个干净舒适的购物环境。


	个人发展期望
	我以后的工作中，我将努力与店长及其他同事学习，在提升业绩的同时提高自己个方面的能力。并且希望有机会参加见习店长的，销售能手以及各项常规疾病的培训。


	

	


附件4
太极大药房连锁有限公司后勤员工薪资调整审批表
	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	申请晋级日期
	

	进公司

时间
	
	现奖金 系数
	
	拟调奖金

系数
	

	所在部门/门店及岗位
	
	现持技能职称证书
	



	工作简历
	

	申请理由


	                    申请人：                            年    月    日 

	部门领导签字：
	部门分管领导签字：



	人力资源部签字：


	人力资源部分管领导签字：

               

	总经理意见：

	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. 所在部门意见由部门经理填写，并签字；3. 审批表后请附上申请晋级的述职报告。
附件5
太极大药房连锁有限公司

述职报告

	述职项目
	具体内容

	本人历史工作情况


	

	本人及部门待改进之处


	

	本人发展计划及工作建议


	

	其他建议与意见
	


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。










































PAGE  
共12页，第4页


