关于完善集团OA协同办公人员信息的通知

 各部门、门店：

根据重庆太极【2018】98号文件《关于完善OA协同办公系统人员基础档案的通知》以及【2018】99号文件《关于明确OA 协同办公系统中组织机构及人员基础数据维护流程的通知（试行）》要求，需要清理收集人员基础信息档案，现将员工信息填报具体事宜通知如下：
一、填写要求
1、由各人员根据附件内容（共10个分页）于2018 年3 月9日之前完成人员信息填写。所有人员需对自己填写的基础档案内容的真实性及准确性负责。

2、员工本人填写所有信息必须为真实数据，本人不涉及的类别与内容可不填写，具体填写方式详见附件每个分页的注意事项。

3、员工若在填写时有疑问或异议，请联系人事培训科。

二、录入数据安排  
	片区
	时间
	要求

	旗舰店
	2018.4.2
	上午3人，下午3人

	城中片区
	2018.3.12-2018.3.14
	上午3家店，下午3家店

	西北片区
	2018.3.19-2018.3.21
	上午3家店，下午4家店

	东南片区
	2018.3.28-2018.3.30
	上午3家店，下午3家店

	城郊一片
	2018.3.26-2018.3.27
	上午4家店，下午4家店

	城郊二片
	2018.3.22-2018.3.23
	上午4家店，下午3家店


各片区主管按照表内指定时间及门店数要求，安排门店按照指定时间到人事培训科进行数据录入，并提前告知人事培训科片区门店安排情况。门店不得以任何理由缺席，缺席1家将扣除片长绩效分10分。

每店安排一人到人事培训科进行门店所有员工数据录入，上午录入人员9点必须到达后勤办公区，下午录入人员13：30必须到达后勤办公区，迟到或未到者将按照劳动纪律相关规定进行处罚。

录入人员需将门店所有人员填写的《OA协同办公个人信息表》纸质版或将电子版拷入U盘带到办公室进行录入。

信息表内填写的毕业证书、职称资格证书、职业资格证书、执业资格证书等原件需一同带到办公室进行核实录入。

在办公室进行录入时，个人信息表若有未填写完整或未按要求进行填写的人员，将对其进行500元的处罚，并单独到办公室进行信息录入。

    请所有人员高度重视人员信息完善工作，在确保数据准确性的前提下按时完成本项工作。

联系人：  陈晓莉    028-69515519

          张蓉      028-69515518

附件：《OA协同办公个人信息表》

                                四川太极大药房连锁有限公司 综合管理部

                                         2018.3.2

