	零售药房标准化手册学习记录表（统一学习）

	部门/门店
	大邑县新场镇文昌街药店
	学习主持人
	童晓霞

	学习内容
	人力资源类规章制度
	填表时间
	2013.3.14

	学习人员签到：胡淑瑛、孟小明、邓心雨

	学习记录：
1、 员工招聘、入职、转正制度：求职者基本要求、招聘、员工录用、入职。
2、 员工调动、离职制度：调动管理、离职管理。

3、 员工薪酬管理制度：薪酬结构及其释义、扣款项目及其释义、非正式样薪酬、薪酬发放。

4、 员工福利管理制度：福利的种类。

5、 员工劳动合同管理制度：劳动合同的签订、劳动合同期、变更续订终止解除劳动合同、违约责任、特殊情况下劳动合同管理

6、 员工人事档案管理制度：人事档案建立、人事档案的借用及移交、离职人员的档案管理、人事档案的使用

7、 员工劳动纪录管理制度：作息时间与考勤管理、假期规定与请假程序

8、 新员工入职培训

9、 零售岗位员工星级评定及标准

	学习中出现的问题：


