
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
	陈婷婷


	性 别
	女
	出生年月
	1982.04.26
	申请晋级日期
	2013.3.20

	进公司

时间
	2011.11.23
	现奖金

系数
	0.7
	拟调奖金系数
	0.8

	所在门店及岗位
	邛崃洪川小区药店营业员
	现持技能职称证书
	


	申请理由


	本人到公司已经近一年半了，工作认真负责，申请奖金系数晋级0.8。
                                          申请人：陈婷婷    2013年3月20日 

	店长

意见
	同意晋级                  

签字：范金花
（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）

	
	13


	32
	
	


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）


	本人在进公司近一年半时间里，利用休息时间认真学习POP书写，主要负责店内POP的设计书写，爆炸花书写，以及店内促销活动时的气氛设计及布置。

	销售任务完成情况
	门店上的总任务以及各项团促任务，我和同事都能努力的完成，个人也积极的提高自己的销售能力，努力提高门店销售、客单价以及毛利率。

	日常管理
	在日常管理方面，我能认真负责的完成了店长交待的每一项工作。


	活动执行情况


	主动参与公司及门店的各类活动并积极完成活动的各项指标。

	客户服务工作
	  我始终牢记着本公司的宗旨“以顾客为中心，解决顾客任何需要”，尽最大的努力做到让每位顾客满意。顾客对我们的服务也都给予了肯定。


	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	2011.11-2012.2
	常规疾病培训
	2小时

	
	2012.03至今
	病种组方培训
	每次2小时

	
	2013.02至今
	零售药房标准化培训
	每次1小时

	
	
	
	


	2．本人工作待改进之处

	本人因所学护理专业，现所在门店也没有上中药，所以对中药的认识远远不够，在今后的工作中应加强中药知识的掌握，以便在门店开展工作更能得心应手。



	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	目前已报名参加处方审核员的考试，现正认真学习，争取考试取得优异成绩。


	个人

发展

期望
	在未来一年里积极参加公司组织的各项培训及考试，丰富自己的专业知识，提高销售能力；认真负责的完成店长安排的每项工作；与同事团结，互助，共同提升我店业绩。

    在今后的工作中以最佳的工作表现得到店长及各级领导的肯定，争取参加下一届的见习店长培训。



	4．对公司的建议与意见

	


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。
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