1、 填空题

1. 初试程序：__________________（自我介绍，面试官提问，笔试，资料审核和笔试合格者进入复试）

2. 门店员工提出离职应提前______(30)日将书面辞职报告交至人事部。

3. 正式在岗的营业员薪酬结构__________(（工资 津贴 绩效提成 其他）

4. 福利的种类分为_________(统一福利，专项福利)

5. 中药饮片调配的5个步骤________（审方）（计价）（调配）（复核）（发药）

   3、统一福利包括：社会保险、住房公积金、误餐补助、清凉饮料费、烤火费、有薪假期、劳保用品、独子费  .

  4、药店营业时间;夏季：8:00—21:30   冬季：8:00—21:00    

  5、上班期间中餐或晚餐用餐时间各为  30   分钟。

1. 药店的早会时间：(7:50-8；00)，交班时间：(上一班营业时间结束前十分钟)

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，各公司下设分公司的。则交至各分公司，分公司须在收到员工辞职报告（5）个工作日内报至公司人事部门。

3. 零售员工劳动合同期限分为：（一年期）（五年期）（无固定期限）。

1.新员工入职发放物料（新员工入职培训指引表）、（零售工作手册）、（工作服、工作牌、头花）、（其他物料）

3.正式在岗营业员薪酬结构：工资（岗位工资）+（工龄工资）+（职务工资）+（津贴）+（绩效提成）+（其他）

1. 专项福利包括：通讯福利，特殊福利，

2. 二星级店员熟悉门店基本的收银操作流程并熟练掌握收银的规范要求，一次收银20个品规必须在5分钟以内完成，并做到唱收唱付

4、温湿度的时间段记录，上午（9:00--9:30）下午（2:00--2:30）

5、中药饮片调配的5个步骤（审方）（计价）（调配）（复核）（发药）

  1、社会保险费：（养老）（失业）（医疗）（住房公积金）

2、首次签订劳动合同的期限为（一年），其中试用期为（2个月）

3、带薪年假在公司上满5-10年的有员工有（5天）的带薪年假，

1、 公司新开设药房按面积分类，大型药房为：_300㎡-500㎡_、中型药房为：_100㎡-300㎡_、小型药房为：_100㎡以下_。

2、 零售员工星级评定中，入职时间在_半年以上_，条件参加二星级的评定。

3、 健康顾问招聘条件中，规定年龄是_35岁以下_，但是，如果社会保险连续缴费_5年以上_经历者，年龄可放宽到_40岁以下_。

4、 人力资源类规章制度的最终解释权归属_股份公司人事部_。

4.药店的早会时间：————（7.50---8.00）交班时间：———（上一班营业结束前10分钟，下一班营业开始前10分钟）

1、 判断题。（每题4分，共20分）

1.门店员工工作时间满5年可享受10天带薪年休假   （X）

2.店员请带薪假3天以下，由店长审批，3天以上，经店长同意，由片长审批   （v）

3.事假一般不超过3天，超过3天向店长请假便可休息    （x）

1、零售岗位员工每年的7月-9月可享受公司发放的烤火费，安实际出勤天数考核发放。                                                        （×）

2、迟到、早退30分钟以上者算旷工。                              （√）

3、店长调动后，职务发生变化的，不需重新考核任免。               （×）

4、储备店长可以是经营管理、财务等相关专业专科及以上学历的。     （√）

5、员工职务津贴包括：职称津贴、包干药费、误餐费、交通费等。     （√）

3. 在试用期间被证明不符合录用条件的公司可以解除劳动合同   正确

4. 正常上班每天每人在考勤表上签到两次，即上班，下班各一次   正确

5. 节日费是公司在重大节日如元旦、中秋、国庆、春节等为员工发放的节日礼金   正确

6. 工龄在一年到十年的年休假天数为5天    正确

7. 晚婚是指男满25周岁，女满23周岁，并可享受15天婚假   正确

3.实习员工生活补贴按实际出勤天数进行发放                                   （    正确 ）

1.不按规定履行请假手续，擅自休假者视为旷工（正确）

2.药店早会时间7：50——8：00（正确）

3.女职工在孕期、产期、哺乳期内的，可以解除合同。（错误）                               

4.劳动合同一式二份，甲乙双方各执一份。（ 错误    ）

5试用期员工的工资标准，按照股份公司统一制定的薪酬方案执行，不得低于当地最低工资标准。（正确）

  1、迟到、早退时间在10分钟以内者，罚款10元。                      (对)

  2、婚假自结婚登记之日起，一年内有效，且须一次休完，不可分段休假。 （对）

  3、年满23周岁结婚后怀孕的初次生育不可享受晚育假。                （错）

 1.劳动合同应该以书面形式订立。                       （√）

2.甲乙双方在平等自愿、协商一致、诚实信用的基础上，以书面形式签订劳动合同，明确双方的权利和义务，确立劳动关系。            （√）

2各门店考勤员在每月30日前将门店员工考勤表汇总，交店长审核后报公司劳动纪律管理部门（ X   ）

8. 考勤的总类分为：迟到，早退，旷工，（  V  ）

三、问答题

.1.考勤的种类？ 

1） 迟到，早退①在上班30分钟内（含30分钟）未到岗并签到者为迟到，提前30分钟以内（含30分钟）下班离岗的为早退。②迟到早退时间在10分钟以内者，罚款10元。迟到11分钟至20分钟，罚款20元。③因迟到或早退未签到而谎报签到或外出办事者，一经查实，当事人处罚100元/次，协助当事人伪造者，50元/次。

2） 旷工。①从不服从工作安排或未经同意不上班者。②迟到，早退30分钟以上者③工作时间内擅自不到岗或脱岗，串岗超过30分钟以上。④不按规定履行请假手续，擅自休假者⑤按公司规定其他视同旷工的情形。

2. 员工跨门店调动手续办理流程？

 A人事部填写《调动报批表》

B 交调出部门，部门经理签字意见

C 交调入部门，部门经理审签意见

D 公司人事部审签意见

E 分管领导审签意见

F 公司董事长审签意见

G 公司人事部开具《调动手续办理通知书》

H 通知调出部门办理员工工作交接  并且通知调入部门，准备员工入职工作

I  员工调入部门办理入职手续  

3.求职者应提供的个人资料？

1 人简历②身份证原件及复印件③毕业原件及复印件④职业资格证书、执业资格证书、注册证书、职称证书原件及复印件⑤有就职经历者，提供最后服务单位离职证明，离职证明开具时间距到公司求职时间不的低于1个月⑥近期免冠1寸彩照1张⑦年龄达到35岁以上者，需提供养老保险接续卡或养老保险缴费手续

  1、储备店长的招聘条件包括哪些。

   1）35岁以下，身体健康，勤奋踏实。

   2）形象气质较好，具备较好的语言表达能力、沟通能力、执行力。

   3）药学、中药学、护理、临床、市场营销、经营管理、财务等相关专业专科及以上学历。

   4）具备门店管理经验或一定的市场营销能力，对医药零售行业管理工作有浓厚的兴趣。

   5）对公司具有较高认同度。

   6）条件特别优秀者，可适当放宽年龄、学历、专业限制。

  2、请假程序。

   1）书面申请：员工请假必须填写外出单，必要时须提出书面申请，写明请假类别、时间、

事由等，附有效证明经领导批准后方可休假。如因重病或急事不能事先请假时，可委

托他人代为请假，但必须在休假前一天办理请假手续，否则其休假时间按旷工处理。

   2）提供依据：须提供各种假别对应的证明。

   3）预审程序：病假和考试假、探亲假、婚假必须经人事部门预先审核签字后再按规定程

序请假。

   4）工作交接：为确保工作正常开展，员工请假时间10天及以上须办理完工作交接后方

可休假。

  3、门店员工离职程序：

     人事部门填写《离职报批表》(所在部门签字(人事部门审签(分管领导审签(单位

第一负责人审批(负责人审批(人事部门通知员工所在单位及员工本人办理工作交接

手续

  4、旷工的情况包括哪些。

   1）不服从工作安排或未经同意不上班者。

   2）迟到、早退30分钟以上，

   3）工作时间内擅自不到岗位或脱岗、串岗超过30分钟以上。

   4）不按规定履行请假手续，擅自休假者。

   5）按公司规定其他视同旷工的情形。

  5、员工有哪些情形，不享受次年带薪假。

   1）工龄满1年以上，当年累计事假20天以上且未扣工资

   2）工龄1年及以上10年以下，年病假累计2个月以上

   3）工龄10年及以上20年以下，年病假累计3个月以上

   4）工龄20年及以上，年病假累计4个月以上

1员工统一福利有那些？

  A社会保险，B住房公积金C误餐补助D清凉饮料费E烤火费F有薪假期G劳保用品H独子费

2.劳动合同的内容包括哪些？

a.甲方名称、住所、法定代表人或主要负责人

b.乙方姓名、住所、身份证号码或其他有效身份证件号码 

c.劳动合同期限

d.工作时间和休息休假

e.劳动报酬

f.社会保险

g.劳动保护、劳动条件和职业危害防护

3请假程序：

A书面申请

B提供依据

C预审程序

D工作交接

4薪酬管理应遵循的原则

A“两低于”原则，即按照工资总金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

B结合实际的原则，即：结合各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

C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

D构造适当薪酬等级，发挥薪酬激励作用。

1.新员工入职应提供的资料？

  a.身份证复印件  b.毕业证复印件 C 如有职称、职业资格或上岗证应一并提供原件及复印件

 d. 在其他单位已参保或以个人身份参保的，应提供相应的参保证明或缴费凭据原件或复印件

1、 列出视为旷工情况？

A不服从工作安排或者未经同意不上班者   B迟到，早退30分钟以上   C工作时间内擅自不到岗位或脱岗，串岗超过30分钟以上  D不按规定履行请假手续，擅自休假者 E不按公司规定其它视同矿工的情形

2、 员工跨门店调动手续办理流程

A人事部填写《调动报批表》

B 交调出部门，部门经理签字意见

C 交调入部门，部门经理审签意见

D 公司人事部审签意见

E 分管领导审签意见

F 公司董事长审签意见

G 公司人事部开具《调动手续办理通知书》

H 通知调出部门办理员工工作交接  并且通知调入部门，准备员工入职工作

I  员工调入部门办理入职手续  

2、薪酬管理应遵循的原则包括哪些？

1）、“两低于”原则，即：按照工资总额增长幅度不超过本公司经济效益增长幅度，职工平均收入增长幅度不超过本公司劳动生产增长率增长幅度的原则，确定员工的薪酬水平；
2）、结合实际的原则，即：结合各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，发挥薪酬激励作用。

3、在哪些情况下，可终止劳动合同？

答：1）、劳动合同期限届满，当事人有一方不同意续签劳动合同的或当事人约定的劳动合同终止条件出现；

2）、职工退休或者离职；

3）、职工死亡，宣告死亡或者宣告失踪。

4、调动的分类。

答：1）、本公司范围内调动，指在本公司所属部门或门店内调动，调动审批权属公司第一负责人；

2）、在股份公司范围内跨公司调动，指在股份股份所辖各商业公司或部门建调动，调动审批权属股份公司第一负责人；

3）、零售岗位员工调动到各公司或分公司的后勤部门的，须向股份公司申报。

5、新员工入职时需发放的物料有哪些？

答：1）、新员工入职培训指导表；

2）、零售工作手册；

3）、工作服、工作牌、头花等；

4）、其他物料。

2． 员工统一福利有哪些?

1. 社会保险

2. 住房公积金

3. 误餐不助

4. 清凉饮料费

5. 烤火费

6. 有薪假期

7. 劳保用品

8. 独子费

