
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
	祁荣
	性 别
	女
	出生年月
	19800106
	申请晋级日期
	2013.07.15

	进公司

时间
	2011.5


	现奖金

系数
	0.9
	拟调奖金系数
	1.0

	所在门店及岗位
	五津西路

营业员
	现持技能职称证书
	
医药商品购销员

	申请理由


	本人入司近二年来，工作认真，符合晋级条件。
                                          申请人：祁荣2013  年  7月 15  日 

	店长
意见
	同意系数申请为1.0                

签字：李红梅
（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
	同意晋级

	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）

	
	15


	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）


	担任门店安全员，负责本店的安全工作，努力完成公司下达的各项任务。

	销售任务完成情况
	销售是零售药店的主要任务，是整个药店的核心，我们必须努力的做好每一笔销售，完成每天的销售任务。多卖些公司的团促尽可能的在完成任务的同时，提高每天的客单价和毛利。

	日常管理
	我每天的主要日常工作就是：搞好自己工作范围内的清洁卫生，做好每天的温湿度记录，做好养护工作。使用系统进行收银、处理来货问题、配送调拨等。在以后的工作中，争取能把这些工作做的更好，做好门店安全一系列本职工作！


	活动执行情况


	认真学习活动内容，积极宣传活动，争取在完成任务的同时力争创新高。


	客户服务工作
	做到秉承太极的服务宗旨“以顾客为中心，解决顾客任何需要”。为顾客着想，争取带给顾客最好的服务，使顾客再有购买的需求时，会第一时间想到太极大药房想到我们的服务，从而成为我们的回头客。努力发展更多的会员为店上争取更多的销售利润


	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	2013.3
	迈克大夫器械培训
	2小时

	
	2013.6
	安全消防知识培训以及现场演练
	2小时

	
	
	
	

	
	
	
	


	2．本人工作待改进之处

	丰富专业知识，更好的为顾客服务


	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	努力再努力，争取完成一年205万的任务同时扭亏为赢利。


	个人

发展

期望
	丰富专业知识，发扬优点，与公司共同进步。


	4．对公司的建议与意见

	希望货源充足，价格能够适当一点，任务不要订得太高，让员工的福利待遇更好。


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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