
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
	女
	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
	宋利鸿
	性 别
	女
	出生年月
	19840901
	申请晋级日期
	3月09

	进公司

时间
	20110510
	现奖金

系数
	0.9
	拟调奖金系数
	1.0

	所在门店及岗位
	新津邓双店营业员
	现持技能职称证书
	
处方审核员

	申请理由


	本人工作认真，待客热情，团结同事，能熟练掌握门店商品知识与操作系统，

积极上进，能协助店长处理门店相关事宜
                                    申请人：宋利鸿 2013     年  3  月   9 日 

	店长
意见
	  该同事认真负责，热情大方，积极进取，为人亲和，团结同事，同意申请。
签字：郑红艳
（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）

	
	13

	33

	
	


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）


	本人在上班时间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，维护公司的正当利益。


	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T类，ABC尽可能的
在完成任务的


	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，做好安全员的本质工作，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。


	活动执行情况


	现在是三月天胶月。要努力做好天胶的宣传工作，，做到不放过一个有机会的顾客。全员动员，认真执行公司规定，确保完成公司任务


	客户服务工作
	现在天气会越来越热，多为顾客提供免费的凉饮，供顾客服用，由于是社区店，多为小区顾客提供方便服务，如老顾客可送货上门等方便顾客


	参加过的培训
	参加时间
	参加内容
	培训学时

	
	每个月一次
	疾病培训
	2h

	
	2012年9月
	安全员培训
	2h

	
	2012年11月
	美美天胶培训
	2h

	
	
	
	


	2．本人工作待改进之处

	本人在太极大药房工作快二年了，收获很多，但是比起许多的前辈还是有很多经验不足的地方，比如顾客问一些比较专业的知识或者是心脑血管类的专业问题，就不是能够以专业的知识来回答，或者回答不是用的专业术语。在以后的工作中多参加公司的培训，多请教同事，努力提升自己。


	3．工作展望（未来一年）

	主要

工作

目标
	在未来的一年里，努力做好自己的本职工作，不求最好，只求更好。使店上能超额完成销售任务


	个人

发展

期望
	希望能多学习，多改进，多参加公司组织的培训。只有不断的学习才能把工作做的更好，在完成自己本职工作的同时，也要多接触自己没有接触的工作。使自己得到多方面的锻炼


	4．对公司的建议与意见

	希望公司多组织些医药专业知识的培训。



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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