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川太药连字〔2023〕9 号 签发人：刘晓清

四川太极大药房连锁有限公司

关于下发商品禁请及解禁管理流程的通知

各部门、各门店：

商品禁请管理宗旨：绝不轻易禁请任何商品

商品解禁管理宗旨：及时解禁 全员监督

为使公司及门店商品目录更加合理，进一步完善商品规划，

优化采购资源，让公司商品禁请及解禁更加规范化，特下发商品

禁请及解禁管理流程的通知，本通知适用于太极大药房所有商品

的禁请及解禁。请各相关部门及门店遵照流程执行！

一、商品禁请原则

（一）公司层面:

1、公司淘汰商品

2、过季的季节性商品

3、厂家停产/清退（附图片）

4、厂家更换规格/产地（附图片）
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5、公司不动销及滞销商品（附图片）

6、有质量问题商品

7、厂家分货商品

8、价格倒挂商品

9、医院定点商品

10、仅单次购进商品

（二）门店层面:

1、门店效期商品

2、门店不动销及滞销商品

3、门店无经营权限品种

（三）禁请前提

1、满足以上任一条件；

2、附图片的要求包括：厂家函、提供与厂家沟通的微信或 QQ 截

图；

3、由相关部门及门店发起禁请申请。

二、商品禁请申报流程

（一）部门版：

1、涉及部门：商品部、采购部、营运部、质管部；

2、根据禁请原则，以上 4 个部门均可发起商品禁请审批；

3、根据附表 1：部门版禁请样表格式，在钉钉“禁请审批”中提

报审批（样表需备注清楚禁请原因、禁请人、禁请时间）；

4、禁请审批需经各部门负责人及分管领导会签，方可执行。

5、钉钉操作流程如下：
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（二）门店版：

1、涉及：门店、商品部；

2、根据门店商品禁请原则，门店可主动提报禁请；

3、门店根据附表 2：门店版禁请样表格式，在钉钉“门店禁请审

批”中提报审批（需备注禁请原因，禁请人、禁请时间、库存数

量、月均销售）；

4、禁请需经片长、商品部负责人审批通过，方可执行；

5、钉钉操作流程如下：

三、商品解禁原则及发起部门

上传附件

上传附件
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(一）发起部门：商品部

(二）商品解禁原则：

1、禁请商品到货；

2、季节性商品到应季期；

3、公司在营目录内品种（非特殊原因）仍禁请。

四、商品部解禁流程

（一）由商品部专人负责商品解禁，每日 9：30 分前导出系统中

带有业务库存品种，有库存仍禁请的品种（无特殊原因）及时在

系统中解禁，并附表格式，汇总发采购部钉钉群；

（二）分货商品由各采购员根据到货情况，在上架当日将到货数

量发至商品部/营运部进行分货，可备注暂不解禁及发起分货时间；

（三）季节性商品到应季期后，由商品部发起解禁审批（审批流：

商品部发起→分管领导审批→抄送各采购员）；

五、处罚原则

（一）商品部设专人负责解禁工作，由部门负责人督促，采购部

及营运部可随时监督抽查；

（二）商品部负责解禁人员若每天未按时解禁，则罚款 5 元/个品

种；若在营品种（无特殊原因）由于未及时解禁而造成产品在仓

库 6 个月内效期，则按进货价赔付：由负责解禁人员负责 80%，部

门经理负责 20%；

（三）特殊原因品种：分货品种、院外品种、滞销消库等

六、注意事项：

（一）由商品部根据品种到货情况及门店反馈，按商品解禁管理
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制度要求及时解禁；

（二）暂时缺货品种均不禁请，超过 30 天以上缺货品种由采购部

以表格形式统一反馈商品部，并同步附上所找同品名替代品种情

况或厂家反馈到货时间情况，由商品部统一反馈处理方式；

（三）公司不动销及滞销商品禁请时间超过 6 个月后，即进入淘

汰商品申报流程，每月由商品部进行淘汰商品申报；

（四）分货品种清单由采购部维护，每月定时提供商品部及营运

部；

（五）系统可设置自动解禁，原则上门店禁请品种设置 180 天后

自动解禁，其余品种根据禁请原因设置解禁时间；

（六）目前在营品种（除分货品种、院外品种、防疫品种等特殊

原因外），商品部在 1 月 31 日前全部取消禁请，请采购部及时提

供分货品种及院外品种等有特殊原因禁请的品种明细给商品部。

本制度自发文之日起执行，其余相关制度自动作废，请各相

关部门及门店准照执行。

附表 1：四川太极禁请品种申报样表（部门版）

附件 2：四川太极禁请品种申报样表（门店版）

附件 3：四川太极大药房解禁品种明细样表
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（此页无正文）

四川太极大药房连锁有限公司
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拟稿：何莉莎 校核：何莉莎 （共印 2 份)


