关于完善钉钉员工个人信息的通知

各片区、门店：
为了更好的发挥钉钉的工作优势，方便员工自己掌握个人信息，同时提升工作效率，前期已通知所有人员在钉钉系统内完善个人信息，现经统计还有很多人员部分项目未填写或者填写错误，现提醒大家特别注意以下填报容易出错的地方：
1、身份证有效期：根据身份证背面实际有效期填写；
2、身份证地址：根据身份证上家庭住址填写；
3、住址：根据个人现实际居住地址填写，如在外租房则填写租房的实际地址；
4、政治面貌：党员如实填写“党员”；其余员工28岁以下填“团员”，28岁以上填“群众”；
5、学历、毕业院校、专业、毕业时间：按照个人取得最高层次毕业证填写，暂未取得毕业证的实习生按照现在的学校信息填写，毕业时间填写为2020年7月1日；
6、紧急联系人信息：注意正确填写紧急联系人姓名、电话、关系，此处只能填写父母、配偶，不能填写同学或其他朋友；
7、身份证照片：必须上传身份证正、反两面照片，请将身份证放在白纸上拍照上传；
8、毕业证、医药商品购销员证、职业资格证、执业药师证等证件照片：请将相关证件放在白纸上拍照上传，如证件在公司的员工请提前告知。
考虑到疫情期间，很多门店一人当班，请各片区主管、门店店长督促门店今日休息或居家隔离的员工按照操作步骤及填写模板（附后）在今日内完成，今日当班的员工明日内完成。各店完成后报片区主管汇总，片区完成后可通知人事科张蓉进行检核是否符合要求。
凡在2月20日前未按要求完善、修改个人信息的员工罚款50元/人，门店店长罚款20元/人，片区主管10元/人，请大家引起重视。
感谢大家配合。
          
                                   综合管理部人事培训科
                                      2020年2月18日












附：
一、修改个人信息步骤
打开手机钉钉→点击右下角“我的” →点击右上角自己的头像→点击 “工作主页” → 点击“查看人事档案”→ 点击右上角“编辑”→完善个人相应信息并上传相应证件照片。

二、信息填写规范模板
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证件照上传要求：放在白纸上拍照如下图
[image: ]
[image: ]

image5.jpeg
1537 MO0 @ MNoE
< ABHE fRiE

FHES

FH

nE

HARRR

@ BEEDAY

HedlBdia)
2019-07-01

FRFEL
HF
BITRER

BITFS
622688 *xrixkkxk8888 11

AR
RERT

ARER

®1E





image6.png
18RI RO 8@ Mmoo
< RIEDAME
BRER

ARAF

P AARA L B E AR AE)

AEEE
BEHRSHER :

EREFRER
2020-02-04

EREFEMHE
2023-02-03

narEEe
2020-02-04

naEHEa
2023-02-03

AEER
36 ™AL B

R





image7.jpeg
1546 WHODD 8@ MNOE
< RIEDALE
BREAA

ERRAEALE
S

HRAXR
R

BARARE
1388888**+*

+ #38

HFZRIR,
mex | RARTFR!

Fuis)





image8.png
1518 TH O 8@ ANoE

< RIBDARR

TAHE

SHE (AMRE) ~
]

SNE (EHE) ™~
FFHIES ~

SPALES ™~





image9.jpeg
15078 THOO 8@ QNeE
< AFHE g

BRI

E reacnmxirs

EZ R RN RIE

B REEIES

FHIEH2

MRRPWFRTBEZHER, EERAYH
Foa.dingtalk.com”, N TIFA-BREAE-ERATE
BM-BEXFRIGE #TESR




image10.jpeg
# 2 W
ey B g%
i & N | E.m .B
# u
i

‘REMHSEH B

b\




image11.jpeg
C o BANEE:

3l Pl R

e B, NS
WP F @A -y &
Azt A%, TR

AZE—ni £ X Akl

B oy — %%, %

# 3 F, BR¥REETARRS
ABRE, RALH, RTEL,

% ©R

s N

B K
®A&:




image1.jpeg
wss T O08E HRINOE
< RIBDARR

BEER

#E

17l

87
123456789@qqg.com

* 80
HPEFERRIE

* 80

HPAFERE

R

IMIEELR

E .
+86-177+% M At

Is

12856

RE





image2.png
wnTo0em HORR O @
< RIEDAKE

A

o

8

SIHERS
HEE oayug@mﬁr

IEHSE
51010820000107%***

HERR
20011818

Fi (RAHE)
19

L:2]]

R
Wi N

8% (cm)
160

R





image3.png
oos@ HRNOED

< RIBDARR
#*E (kg

50

SHEIE

PREBTATREXX 54

wrm

AHIBAKEN
2035-03-31 -
SRR .
R

EREMTIEESE

2019-07-01 -

T (RUEHH)
0F78

bt




image4.png
“sHHM=TO0e® HRNOE
< RIEDAME

EE

BRIBAEEH
2035-03-31

IEAROR

ES

ERBMIEIE
2019-07-01

Tt (ReEsts)
0578

14
AR KA MKE888S XX /NK 5118
TESH105





