第三周 个人任务
一、管理制度

a.掌握公司组织机构几各部门的职能

董事长：总经理、副总经理、常务副总经理

总经理：营运部（协助门店日常营销），人事部（人员调配，薪资发放），财务部（管账，做账），业务部（药品的采购），客户部，新开门店

副总经理：发展部（开拓市场），质管部（监管药品的质量问题）

常务副总经理：办公室（证件办理），保卫部（门店安全工作），车队，信息部（门店系统运行），物流部（药品的配送）

b.质量管理

1、掌握分类管理的原则

药品和非药品分开，处方药和非处方药分开，外用药和内服药分开，易串味的分开，特殊药品分开。
2、了解质管员和养护员的职责

质管员：在质量领导小组的领导下，组织和指导实施公司GSP及全面质量管理工作。贯彻执行有关药品质量管理的法律、法规和行政规章；行使质量管理职能，在公司内部对药品质量具有裁决权；负责组织起草公司药品质量管理制度，并指导督促制度的执行；负责首营企业和首营品种的质量审核；负责建立药品质量档案；负责药品质量查询、质量事故和质量投诉的调查、处理及报告；负责药品的验收工作；负责指导和监督药品保管、养护和运输中的质量工作，负责规范公司原始记录、质量台帐等，建立各种质量档案；负责不合格药品的审核以及对不合格药品的处理过程实施监督；负责收集和分析药品质量信息；负责药品不良反应上报工作；协助行政办公室开展对公司职工药品质量管理方面的教育和培训；负责设施设备的每年定期送检，资料保存存档。

养护员：药品养护工作的职责是：安全储存，降低损耗，保证质量，避免事故。依据陈列和储存药品的流转情况，制定养护计划，进行循环的质量检查；对质量有疑问的或储存日久的品种，应有计划抽样送检。做好温湿度检测和监控仪器，仓库用计量仪器及器具等的养护管理。对储存的药品应每季度检查一次，一般第一个月检查30％，第二个月检查30％，第三个月检查40％；对陈列的药品应每个月检查一次。在药品养护中发现质量问题，应悬挂明显标志或马上撤下柜台并暂停上柜台，尽快通知质量管理人员进行复查。养护人员应定期对营业场所的温湿度、药品的储存陈列、清洁和防火、防潮、防鸟、防霉、防虫、防鼠及防污染等工作进行检查。
3、熟悉处方药，含兴奋剂药品，二类精神药品，拆零药品销售及相关规定
处方药、含兴奋剂药品：销售处方药时，要经执业药师或从业药师以上职称的人员审核并签字后方可调配和销售；处方按有关规定存备查，如不能保留原件，可留存复印件或是登记备查；处方药不应采用开架自选的销售方式。

二类精神药品：凭执业医师出具的处方，按规定剂量销售；禁止超剂量销售；将处方保存2年备查；不得向未成年人销售。

拆零药品：药品拆零销售使用的工具、包装袋应清洁和卫生，出售时应在药袋上写明药品名称、规格、服法、用量、有效期等内容。拆零药品应集中存放于拆零专柜，并保留原包装的标签。当有效期药品改变原外包装而置于其它容器内时，应将其失效期醒目标记在新的容器上，以便随时检查是否过期失效。对有效期的药品不得脱离原内包装储存，即严禁将其倒入砂塞玻瓶或药斗中储存使用，以防多次补充药品时混淆，出现过期失效。非处方药每个销售基本单元包装必须附有标签和说明书，严禁拆零销售。拆零近效期药，应向购药者讲清失效日期，给以提示，保证患者在使用时间内不过期失效。

C.门店物资管理
1.代金券使用管理规定

代金券使用时不能参加其他活动，也不能使用会员卡，特价商品不参加代金券的使用。

2.内部员工购药管理规定

门店定期收集内购品种，上报给营业部，由营业部反馈的意见为准。

3.门店外销政策规定

从外面主动寻找团购顾客
4.发票开具管理办法

凭收银小票，实买实开，省卡要写地名；可更改名字。

二、综合能力

a.如何做好上级主管部门检查时现场接待

热情服务，协调配合，现场整改。

b.如何处理媒体采访的事件
通知店长立即上报营业部，听取领导指示。不得私自接受媒体采访。
c.如何处理危害门店安全的事件

1、如果发现顾客有偷盗行为，保持冷静，你可以对偷盗者说：“如果你需要这个药品，请到收银柜台付钱”。情况严重者可拨打110，并通知上级领导。
2、如果门店突然停水停电，立即通知上级领导，同时把店上的预防事故的设备准备好。听取上级领导的指示。

3、如果门店上发生火灾，立即拨打119，并切断所有电源。用灭火器立即进行灭火，并疏散群众。马上通知上级领导。

d.主持晨会

早上8:00—8:30，说一下昨天的销量，再给大家培训下活动内容。
e.开展一次员工沟通会

在中午交班的之后，大家利用半个小时交流一下对最近工作的意见。找出问题，解决问题，放下问题。

f.协助门店店长，组织一场店内的技能比赛。以召开员工沟通会确定比赛内容及赛制，并对活动实施效果予以评估。
比赛内容：同样味数的中药处方，比赛谁在最短的时间里抓好一副中药

比赛规则：可以查电脑，但是每查一次就增加一分钟

参赛人员：郭书成、曹敏、罗圣兰、唐丽

比赛结果：郭书成第一名，曹敏第二名，唐丽第三名

该活动第一能活跃同事之间的气氛，第二可以看出各位同事对中药位置的了解程度。

