附件一：

各部门需例行发布的通知

1、 营运部

1、 营运部自行发布的通知文号为“营运部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

2、 不涉及其他部门的，仅为营运部对门店工作的安排和管理规范的通知、消息；

3、 片区主管或门店店长会议的通知；

4、 除品种下柜以外，关于品类运营以及促销活动开展的通知；

5、 对门店的表扬或批评的通报。

2、 人事部

1、 人事部自行发布的通知文号为“人事部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

2、 造发工资相关事宜的通知；

3、 公司组织培训的相关通知；

4、 体检、劳动合同签订的相关通知；

5、 处方审核员及证书的考试办理相关通知；

6、 员工晋级、转正、实习生考核等通知；

7、 保险事项办理的通知。

3、 业务部

1、 业务部自行发布的通知文号为“业务部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

2、 退货通知（主要给各门店、营运部、仓库退货组、品管部、片区经理发送）；

3、 每周例行发送给各门店、仓库的关于从成都西部医药经营有限公司购进的货品明细的通知；

4、 物价员不定期的给各门店、营运部发送零售价格调查表和调价通知；

5、 每月由质管部发送给业务部的效期报表，经业务员整理后，发送给各门店、营运部、仓库退货组、品管部、片区经理。

4、 物流部

1、 物流部自行发布的通知文号为“物流部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

2、 每周已处理的冲票通知；

3、 每月门店未做库内调整的冲票通知。

    自发文之日起，请以上各部门为自行发布的通知编写文号，并做好文档存档工作。
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