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门店新员工转正管理办法
各部门、门店：

为了进一步完善我公司新员工转正工作、优化考核流程，做到公平、公正、公开，加强员工引进素质的控制，现将我公司关于新员工转正工作事项进一步说明如下，请各部门按照此管理办法配合执行。

一、 新员工入职学习阶段

（1） 营运部定期组织进行新员工入职培训（即销售能手培训、安全培训等）。旨在强化员工产品知识，加强员工销售技巧。

（2） 门店带习老师的带教及新员工自学。根据新员工手册的学习进度要求，由新员工自主学习，带习老师（门店没有指定的，默认为店长为带习老师）进行指导和帮助。

一、 新员工考核阶段

（1） 门店考核

1、完成四套《新员工阶段考试题》
A. 新员工阶段性试题共四套。每两周完成一套，考核周期为两个月。要求自学《新员工手册》，结合其内容完成。成绩须达70分以上视为合格，不合格者不予转正；

B. 评卷人员为门店店长，并对考核结果形成书面意见交给人力资源部；

C. 门店店长必须按时、真实地考核并存档。如检查到有未按要求完成、未按时完成或不完成的门店，将对店长处以每次五十元的罚款。

2、通过门店考核环节，填写《员工转正操作考核表》（附件一）

店长在门店对申请转正员工进行实践操作考核，根据《新员工门店考核表》要求填写成绩。收银与成药部分用时需在4分钟内，正确率100%以上方能通过门店考核环节。

3、以上两项考核通过并经店长同意后，填写《转正审批表》

操作审批表分《员工转正审批表》（附件二）和《实习（提前）转正审批表》（附件三）。社会招聘员工在进公司2个月后经店长同意可申请转正，填写《员工操作审批表》；出勤满100天的实习生经店长同意可申请转正，填写《实习（提前）转正审批表》。

填写完后的《转正审批表》电子文档必须经店长由门店邮箱发至人力资源部内部邮箱；人力资源部将通过邮箱收到的《转正审批表》汇总该月转正人员名单。

（2） 公司考核

每月15日前，申请转正员工到公司进行公司考核环节，人力资源部提前一周将转正名单以邮件形式通知到门店，需携带店长《员工转正操作考核表》到人力资源部参加转正笔试并进行转正交流面谈。

整个转正考核三部分，总分100分，内容及分数占比如下：

店面考核——50分、笔试考核——25分、面谈考核——25分，综合成绩通过后可在次月正式转正。公司将严格依照员工各项成绩并结合门店、片区主管、营业部意见建议员工系数。

三、备注

1：考核结果以电子邮件形式反馈给部门，由部门进行员工绩效辅导，发出后的3天为申诉期，若员工对结果产生疑问可进行询问，人力资源部拥有最终解释权。

2：若员工当月有特殊情况，未能参加考核，请及时请假，人事部批准后可顺延到下月参加，通过考核可补发工资；若员工由于自身原因延迟提交的，按实际提交日期起算，下期的考核时间同理推延，薪酬调整在考核通过后开始执行，不做补发。

3：请各店长做好监督工作，门店考核环节未通过的员工不予填写《转正申请表》传与人力资源部，即不参与面谈和笔试考核。

4：如有任何疑问可电询人力资源部李智灵：028-66153889。 

本办法从发文之日起执行。
附件：

附件一：《员工转正操作考核表》

附件二：《员工转正审批表》

附件三：《实习（提前）员工转正审批表》
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