四川太极大药房连锁有限公司

每周工作例会会议纪要

	会议时间：2015年3月2日

	会议地点：建设路二楼会议室

	参会人员：领导班子及各部门负责人

	会议主持人：蒋（炜）总 

	记录人：李茸茸

	会议主要内容纪要如下：
蒋总要求以后每周一上午9:30举行公司工作例会，公司领导班子及各部门负责人必须出席，若有特殊情况，需请示蒋总同意方可请假的。并明确会议主旨：1、上周工作情况汇报及下周工作计划，以计划为主。

2、明确各部门本周重点工作，需各部室之间协调沟通的划分清职责。

3、公司政策及重要事情公布、沟通交流。

4、会议时间控制在1小时内，由办公室负责会议纪要并整理成文。

1、 各部门负责人作本周工作简介：

（1） 营运部

    1、本周四（3月5日）召开店长培训大会；
2、本周五（3月6日）华康店开张相关工作准备；
3、一店一目录工作，需要和业务部、信息部商议完善；

4、新片区调整后各片长的经济责任制制定及签订；

5、实习生的现场操作考核工作开展；

6、培训计划的下发和落实；

7、门店人员的清理、补充和调整（营运部提出店长调整意见，请人事部协调清理缺口和补充）；

8、会员健康大讲堂全年计划落实；

9、“三.八”节活动的筹备和开展；

10、店长分组（品管、活动和现场）。

（二）业务部

1、补充春节期间缺货，本周内到货。跟进各期新增目录未到货品种，重点是第九期。因为放假前一天才收到第九期新增目录326个，新增战略品种40个。本周完成仓库有库存品种铺货及仓库无库存品种备货。
2、跟进购销合同签订进度，应签206份，实际签订156份，还有50份需继续电话催签。
3、继续催收2014年应收各项价外收益（包括单品返利、战略协议年度让利），截止目前应收170.22万元。

4、催收各分中心应收货款119万元。

5、一店一目录工作完善，需和营运部、信息部再讨论。
6、销售开票员调岗，需人事部协助内部招聘，考核合格后交接工作。

（三）保卫部

1、2月份的工作信息汇总上报桐股和成都市公安局；

2、两会期间安保工作。3月9日前安排安全检查；3月10日至30日安排安全值班。
3、2015年安全责任书的拟定和签订工作；

4、安全员变动文件。（蒋总要求，以后每年初出一份所有门店的安全员任命文件，对现有安全员进行明确。再在此基础上进行变更或新增。）
（四）信息部

1、一店一目录工作，需要和业务部、营运部再讨论，调整设置；

2、3月3日上午10:30进行远程带教学习培训（由谭经理完善参与培训的人员名单）；

3、本周四（3月5日）召开店长大会时进行盘点培训；

4、社保维护、维保费用问题，需要公司领导进一步洽谈。
（五）物流部

1、3月1日，仓库进行了节后盘点，本周内出结果；

2、车队1月28日起开始自行配送，车队的工资方案请人事部完善；

3、三方物流整合问题，需要公司领导和西部进一步协商；

4、华康店开业，现在物资到货率在91%以上，待现场检查过后，会按照营运部要求及时配备完善。

（六）财务部

1、出具2月份的财务报表；

2、2月份公司各项费用入账；

3、2015年预算上报股份公司；

4、办理增值税减免手续；

5、每月5-7日，社保结款。涉及车辆的配备（时间有限，希望尽量保证固定用车）、门店执行力提高（技能板块培训方面加强，培训内容更全面）、分中心催款（业务部支持）、社保对账（信息部支持）；
蒋总意见：凡涉及多个部门协调工作的文件通知，各部门会签明确问题责任后再下发，严格按照文件通知执行。

（七）质管部

1、汇总处理门店近效期报表，上报2015年2月质量月报表；

2、注射液急需品种，需业务部协调尽快完善资料；

3、诺氟沙星质量问题处理；

4、华康店开张相关事宜。

（八）人事部

1、节后人员情况清理（目前门店9人，后勤2人提出离职，调整申请）；

2、请各部门配合各项数据提供，在本周内完成2月份工资造发；

3、3月5日前完成人力资源全套年报表及2015年1月、2月人力成本分析；

4、劳动合同签署情况清理；

5、乐山社保问题（建议保留在乐山原地缴纳）；
6、配合营运部完成片长经济责任制。

（九）发展部

1、诺氟沙星质量问题处理；

2、华康路店GSP认证检查工作；

3、巴中、遂宁加盟店认、换证准备工作；

4、青羊区社保续签；

5、门店续、分租洽谈工作；

6、十二桥店分租房租的催收工作；

7、西航港批发公司和药监局的对接；

8、龙潭市西路店、双流锦华店外墙柱体及门楣天棚装饰更换工作；

蒋总意见：加盟店和直营店的店招应进行明确。

（十）办公室
1、配合营运部做好华康店开店的物资准备工作；

2、节后门店物资的补充工作；

3、旗舰店的药用冰柜维修；

4、春节大会相关费用的整理上报；

5、公文清理（需蒋总补签）；

6、2014年文件、资料的清理和归档工作。

2、 领导班子对各分管部门工作进行补充：

（1） 杜（永红）总

    1、西南药业产品质量问题处理；
2、遂宁和巴中认、换证事宜（遂宁协商交给西部，巴中只有找第三方）；

（二）钟（起荣）总

1、办公室人员调整，需尽快补充人员，完成工作交接；

2、完善和加强档案管理，出台文件进行明确。

（三）李（坚）总

1、中药方面：

A、“中药小组”保留直管、直销、直配方式，增加1-2名中药组成员，本周制订内部竞聘方案，下周内完成竞聘。
B、建议继续沿用医生引进的奖励制度；

C、继续关注中药材采购到货率问题。

2、物流方面：三方物流和西部的矛盾点主要还是费用问题，要继续协商。

3、信息方面：已签订医生微信推广协议，由李堃具体跟进。

4、党支部方面：集团要进行落后支部排名，进行对口帮扶。今明两天就要完成资料上报。

5、销售方面：截止3月1日，销售任务完成率只有74%，比去年同期有所下滑，要加紧工作进度。

（四）杨（小春）总

1、金丝街店和新乐中街店续租协商工作；
2、光华店和青白江店分租协商；
3、有三家门店降租协议到期，需要跟进；

4、大邑富民路店续租问题。

（五）蒋（炜）总

1、今年的主要工作：减亏680万和九眼桥医馆建设。

2、“3+2”文件学习，各部门在3月份内完成自己立项开源节流，成果显著的可按节流比列进行奖励。

3、“销售责任全员化”，挂责任片区和门店，个人收入与实际销售挂钩。

4、每周例会各部门负责人会前将会议发言内容交办公室，以便整理汇总。

5、欢迎文（红丽）副总任职，先熟悉公司营销运作（含营运、外销、中药）。
6、打造“活力创新、和谐沟通、合作共赢”的工作氛围和优秀团队。

7、办公室建立“工作微信群”，促进各部门工作沟通。



PAGE  
2

