试题3

填空题：

1、新员工入职时需提供的资料：   身份证复印件       、 毕业证复印件        、   职称职业资格和上岗证等的原件和复印件      、   参保证复印件和原件     、  

       体检健康证明        。

2、门店员工提出离职应   提前   30    日将书面辞职报告交至各公司人事部门。分公司需在收到员工辞职报告   5     个工作日内报至公司人事部。

3、零售员工劳动合同期限分为：一年期         、    5年期     、      无固定期限      。

三、问答题：

1、离职程序？

1人事部门填写《离职报批表》附员工离职报告和离职面谈表
2所在部门审签3人事部门审签4分管领导审签5单位第一负责人审批6人事部门通知员工多在单位及员工本人办理工作交接手续.
店长工作交接的主要内容？

答：证照类，固定资产，商品顾客状况，商圈关系安全管理，文档，个人物品，信息系统，财务。
薪酬管理应遵循的原则?

答1“两低于”原则，既：按照工资总额增长幅度不超过本公司经济效益增长幅度，职工平均实际收入增长幅度不超过本公司劳动生产率增长幅度的原则，确定员工的薪酬水平。

2结合实际的原则，既：结合个公司的地区差异和经营实际，建立适合本公司且规范合理的薪酬分配制度。3以员工工作绩效、工作能力、工作态度等岗位价值指标综合考核员工报酬。4构造适当薪酬等级，发辉薪酬激励制度。

