
四川太极大药房连锁有限公司职务（薪资）调整办法

一：目的

为了进一步完善我公司员工职务升降及奖金系数调整工作，充分调动员工的主动性和积极性，并在公司内部营造公平、公正、公开的竞争机制，规范人力资源工作流程，特制定本办法。

二：适用范围

公司所有员工；包括门店员工、门店负责人/店长（副店长）、后勤人员。

三：职务调整具体操作办法

1：职务调整前提依据

（1）员工日常表现及拟调整后的工作定位

（2）拟调整部门的编制情况及职位现状

（3）员工拟调整职务的岗位适应度

2：职务调整流程

部门根据员工的表现提出调整意见（填写《职务调整审批表》附调整原因说明及考核依据材料）       人力资源部进行部门和职务调整的核准        报公司领导审批后执行

3：职务调整资料准备

（1）《职务调整审批表》（附件1）
（2）员工职务调整原因说明（需部门经理签署调整意见）

（3）员工职务调整依据（如：考核材料等）

4：其他

（1）职务调整若涉及到薪资调整，同时填写《薪资调整审批表》（附件3、5）；
（2）职务调整若涉及到部门的调整，填写《内部岗位变动审批表》（附件2）；

（3）职务调整成功，员工的福利待遇按照新定职务的奖金系数及相关福利待遇执行；

（4）原则上，职务调整涉及的升降方式为逐级升降，如工作业绩突出需要跨级升职，或严重工作失误需要跨级降职，必须有相应的调整资料；

（5）员工职务升降的审核权限为人力资源部，最终审批权限为董事长；

四：薪资调整具体操作办法

（一）薪资调整的类别

1：奖金系数调整
（1）奖金系数晋级条件

	门店员工奖金系数晋级
	新员工转正后工作满3个月，可申请从0.6晋到0.7

	
	员工转正后工作满6个月，可申请从0.7晋到0.8

	
	员工转正后工作满9个月，可申请从0.8晋到0.9

	
	员工转正后工作满1年后，可晋级到1

	门店柜组长、负责人、店长（副店长）奖金系数晋级
	门店柜组长、负责人、店长（副店长）上岗后3个月为考核期，考核期满后可申请职位晋级，系数随之晋升

	后勤人员奖金系数晋级
	需签订劳动合同一年及以上，工作表现出色，直属上级考核合格后可申请晋级


（2）奖金系数降级条件

（A）员工的工作表现及能力不能适应本岗位需求，公司安排调岗涉及到职位降低的，按照新职位的中等奖金系数执行；

（B）员工违反公司相关规定，给公司带来损失的，除了进行相关处罚，负责相关的赔偿外，公司决定给予降级处理的；
（3）员工的奖金系数晋级原则上是逐级晋升，系数级别不可跳跃申请，若特别优秀需要跨级晋升的，所在部门应提供详细的晋升材料；
（二）薪资调整的流程

1：奖金系数晋级流程及审批权限

（1）门店员工类

(A)满足晋级条件的员工填写好《门店员工薪资调整审批表》及《门店员工薪资调整自评表》，所在门店店长核实该员工是否已达晋级条件、符合晋级资格，并确保员工填写完善、正确后，于每月20日前传至人事部邮箱：tjdyfrsb@126.com；逾期传送即下月处理；并自行打印出审批表，手写填写并请店长、片长签字后，到公司考核时将该表交予人事部存档。
系数级别不可跳跃申请。若需要跨级申请，所在门店店长及营业部提出相关的证明材料和考核依据，人力资源部核准是否达到晋级标准；
(B)申请晋级的员工到公司进行考核，考核每月进行一次，具体时间人事部每月将提前一周通知到门店邮箱，接到通知后员工协调好工作时间，若当月有事未能参加考核，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；
(C)考试题目围绕病种组方用药和公司现行重要工作设计，题目根据各人申请奖金系数的不同而不同，例如通过组方用药的名称、功效、禁忌、联合用药方面进行考核，难度上会有所差异；
(D)晋级成绩满分100分，成绩构成：公司笔试成绩占50分，店长评价占15分，实践考核占35分；
(E)实践考核为抽查部分，片区主管助手每月对申请晋级的员工进行现场的实践考核环节，并及时将考核结果上报人事部。


(2) 门店组长、负责人/店长类
(A)满足晋级条件的员工填写好《门店员工薪资调整审批表》，所在片区的片区主管核实该员工是否已达晋级条件、符合晋级资格，并确保员工填写完善、正确后，于每月20日前传至人事部邮箱：tjdyfrsb@126.com；逾期传送即下月处理；

(B)申请晋级的门店负责人/店长撰写述职报告，述职报告内容包括岗位职责、申请理由、工作待改进之处及未来展望。片区主管、营业部、人事部考核通过后，经董事长同意签字，系数可晋级；

(C)晋级成绩满分100分，成绩构成：述职报告内容40分，直属上级考核及评价60分。


(3) 后勤员工
(A)满足晋级条件的员工填写好《后勤员工薪资调整审批表》，其直属上级核实该员工是否已达晋级条件、符合晋级资格，并确保员工填写完善、正确后，于每月20日前传至人事部邮箱：tjdyfrsb@126.com；逾期传送即下月处理；

(B)申请晋级的后勤人员撰写述职报告，述职报告内容包括岗位职责、申请理由、工作待改进之处及未来展望。所在部门、人事部考核通过后，经董事长审批签字，系数可晋级；

(C)晋级成绩满分100分，成绩构成：述职报告内容40分，直属上级考核及评价60分。


2：其他薪资调整流程

其他薪资类调整包括：额外奖励类薪资调整、补贴类薪资调整、因职务调整而形成的薪资调整等类别。

具体的调整程序为：部门根据员工的表现提出调整意见（填写《薪资调整审批表》附调整原因说明及依据材料）       人力资源部进行薪资调整的核准        报公司领导审批后执行。

（三）薪资调整的审批权限

薪资调整的审核权限为人力资源部，最终审批权限为董事长；

（四）薪资调整资料准备

1：《薪资调整审批表》
2：《薪资调整自评表》（附件4）
3：《述职报告》（附件6）
4：员工薪资调整依据（如证明材料等）
五：职务、薪资调整反馈

人事部将于每月月底做出职务和薪资调整的考核反馈，通知相关人员考核结果，帮助员工更好地进行绩效改进。具体的调整时间见审批表。

六：争议处理
职务、薪资调整考核结果发出后的1-5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。

我公司人力资源部将根据员工的实际工作表现、考核成绩，结合部门及各直属领导的意见公平进行职务、薪资的调整工作。

如有任何疑问可电询人力资源部雷骅、李智灵：028-66153889。
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附件3：《太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整审批表》
附件4：《太极大药房连锁有限公司门店员工薪资调整自评表》
附件5：《太极大药房连锁有限公司后勤员工薪资调整审批表》
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四川太极大药房连锁有限公司

二零一二年三月五日
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

意见
	                      签字：                           年    月   日

	分管领导意见
	               签字：                           年    月   日

	人力

资源部

意见
	                 签字：                           年    月    日                    

	董事长
意见
	                  签字：                           年    月    日


附件2

太极大药房连锁有限公司内部岗位变动审批表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	学历
	

	进入公司时间
	　
	转正时间
	　

	现所在部门
	　
	岗位
	　
	职务
	　
	工资
	（人资部填）　

	拟调入部门
	　
	岗位
	　
	职务
	　
	工资
	（人资部填）

	调配理由：

	所在部门经理意见
	　

	
	         签字                      年       月       日

	调入部门经理意见
	　

	
	         签字                      年       月       日

	人力资源部
意见
	　

	
	

	董事长意见
	　



附件3：

太极大药房连锁有限公司门店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
	

	所在门店及岗位
	
	现持技能职称证书
	


	申请理由


	                                          申请人：    年    月    日 

	直属上级
意见
	项目

得分

项目

得分

工作能力（5分）

工作态度（10分）

直属上级评定：                                               

                  直属上级签字：                     年    月   日

	实践考核意见
	考核人：                           年    月    日

	部门及分管领导

意见
	

	人力

资源部

意见
	                负责人：                           年    月    日                    

	董事长

意见
	


填表说明：1. 员工基本信息与申请理由本人填写，并签字；2. 直属上级意见由所在门店店长/片区主管填写，并签字；3. 实践考核得分经片区主管助手抽样考察后填写；4.各项签字完毕后，到公司进行考核时请带上该表交予人事部存档。
附件4：

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）


	

	销售任务完成情况
	

	日常管理
	

	活动执行情况


	

	客户服务工作
	

	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	2．本人工作待改进之处

	

	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	

	个人

发展

期望
	

	4．对公司的建议与意见

	


附件5：
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 

	所在

部门

意见
	               直属上级签字：                             年    月   日

	分管

领导

意见
	负责人：                             年    月    日

	人力

资源部

意见
	                负责人：                              年    月    日                    

	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6：
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。
填写《审批表》及《自评表》





传人事部邮箱





参加公司晋级笔试





抽样实践考核





等待晋级结果





填写《审批表》，撰写述职报告





传至人事部











等待审批结果








所在部门考核











填写《审批表》，撰写述职报告





传至人事部











等待审批结果








所在部门考核
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