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	一、目的：通过对门店各级员工的工作内容、工作效率、行为规范、服务意识等多方面进行考核，以达到加强门店日常管理、理清门店管理秩序，提升店店效益和形象的目的。

二、适用范围：门店全体员工

三、管理要点：

1、 每位员工配备个人日清卡一张，采取层级方式，由直接上级进行考评；
2、 店助、课长、普通员工因工作性质及分工的不同，采取不同的考评功内容与考评时间。
四、具体考评内容：
1、 普通员工：

（1）、由课长从岗位卫生、业务技能、服务表现、仪容仪表、在岗考勤五个方面进行检查考评并记录，每班每次考评2次（具体见各岗位考评细则）；

（2）、每项考评细则5分，总分20分。每日考评完毕后评选一位星级员工，予以表扬，并领发星级奖章，换取不同奖励。奖励方式详见《门店货位管理办法》。

2、 各级课长：

（1）、各级课长由店助每周考核一次，各级课长每周填写本课工作周报，并上报主管店助，汇报本课本周工作完成情况及下周工作计划等，由主管店助作出评价；

（2）、各课工作周报表模式见附表。

3、 值班店长：

（1）、门店每日轮流委派一名课长担任当日值班店长，负责当日门店工作事项的处理及工作情况的检查；

（2）、值班店长每日应报工作日报给店长，汇报当值日内门店工作事项及其它情况，由店长作出评价。

五、所有考评结果可以作为门店奖励提成发放的参考资料。
六、本办法由门店制定并负责解释。




