
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
	罗玉

	性 别
	女
	出生年月
	1994.04.13
	申请晋级日期
	2013.02.21

	进公司

时间
	2013.02.21
	现奖金

系数
	0.6
	拟调奖金系数
	0.7

	所在门店及岗位
	交大二店营业员
	现持技能职称证书
	持有

	申请理由


	本人能力有所提升，希望能晋升0.7的奖金系数

                                          申请人： 2013   年   02 月   21 日 

	店长
意见
	  同意晋级                                           

签字：林丽君
（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
	

	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）

	
	14.5

	35

	
	


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）


	擅长妇科和感冒药的销售，联合用药较强，在做好本职工作的同时积极主动协助店长做好日常工作，公司做活动积极宣传，努力完成任务。


	销售任务完成情况
	通过大家的努力，2012年的销售额同比2011年有所增长。


	日常管理
	公司每次培训都积极参加，回店上后进行培训，协助店长一起解决店内事物，表现良好，店上分到的柜台每天都进行整理，价签补充，货位调整，卫生打扫，货品的补充

	活动执行情况


	按照公司对活动的要求，每个成员都竭尽全力的严格执行，并且取的了显著的效果

	客户服务工作
	对待每位顾客都热情相待，认真做到了细心，用心，专业，尽量满足顾客的需要，在一部分老顾客中留下了极好的印象。



	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	2012.10.06
	  女性生殖系统处方用药
	120分钟

	
	2012 11.15
	神经系统疾病治疗
	120分钟

	
	2012.12
	风湿常见用药
	120分钟

	
	2013.01.06
	儿科常见疾病与药用配伍
	120分钟


	2．本人工作待改进之处

	在做好本职工作的同时，积极学习相关专业理论知识，提高自己的专业技能，学习怎样调查、分析周边商圈、竞争对手和顾客的消费习惯来优化商品结构；


	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	积极发展新会员，努力配合店长做好我店的营销工作，扩展知名度，让顾客深切体会到太极大药房的服务宗旨“以顾客为中心，解决顾客任何需要”。与各位店员一起为实现新的目标！！！



	个人

发展

期望
	本人在太极工作有大半年了，力争在做好本职工作的同时，利用业余时间考取药师，更好的为大众服务，在太极大药房股份有限公司更好的锻炼


	4．对公司的建议与意见

	


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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