医保违规处理制度
1、门店应在显著位置悬挂“基本医疗定点零售药店”标牌，设置“24小时服务”标示、医疗保险服务意见箱、医保监督举报标牌、社保卡使用指南及医保政策和服务协议主要内容宣传栏。
2、门店经营场所不得摆放日用品、主副食品。不得刷卡销售医保基金支付范围外的商品，包括化妆品、日用品、主副食品等。
3、门店应保证营业时间有一个处方审核员（含药师、执业药师）在岗。营业员应当取得食药监局颁发的相关证件，持证上岗。
4、门店对一次刷卡金额300元以上或同一社卡连续3天内刷卡3次且购药金额超过200元的，应当详细记录参保人和代购人住址、联系电话等相关信息，并留存参保人和代购人身份证复印件备查。
5、医保刷卡明细应与销售明细一致。

     若因门店未按规定执行造成损失的，由公司给予责任人50元罚款处罚。
药品进销存制定

对药房药品进销存制定如下管理制度，请各科室认真执行。

一、药房工作人员必须要高度责任心，认真细心做好各项工作。

二、药品实行实物负责制，差货赔偿制。

三、药房工作人员必须严格执行药品进销存制定，严格进货渠道，认真索取供货方资质，发票随货同行。

     四、新进药品必须实行验货登记签字入库工作。

五、验货内容包括：药品品名、生产厂家、生产批号、失效期、药品剂型、含量、数量等必须与发票准确校对验收，必须是机打发票，批号不得手工涂改，凡批号于发票不符者应退回批发公司不得收货入账。

六、药房必须每月进行盘点，做好进销存台账，（上月盘点实物

价加本月进货实物价减去本月销售额减去本月盘点数）

     七、药房应在显目位置悬挂或张贴失效过期药品存放标识失效药品登记：生产厂家、供货医药公司、药品批号、失效原因等，逐一登记应与物品相符。

     八、严格配合药品监督机关对药品监督检查，负责人必须配合药品监督机构检查，并提供有关文书依据（发票、进销存台账、批号核对等记录）。

九、严格加强管理保证医院用药安全和保障供应。
财务管理制度（节选）
第十一条 商品销售必须打印电脑销售票或开手工销货单，如顾客需要发票必须按销售项目开具发票，不得随意开具其他项目的发票，不得超过其消费金额开具发票，不得无消费而开具发票。

第十二条 每个营业日为当日14：30至次日14：30。每个营业日结束，药房各柜组必须根据《销售日报表》上交营业款。收款员将营业款中现金部分按规定时间存入指定银行，次日将《销售日报表》及银行存单交送财务部。

第十三条 营业员不得无故开具销售冲票，如有需要应由营业部店长以上的负责人签字确认，并将签字的销售小票交予收款员，收款员在交《销售日报表》时一并交与财务部。

第1章 营业款的管理

第十四条 药房每日营业款必须与《销售日报表》一致，不得有赊销；发现长、短款，必须及时查明原因；短款应分清责任，由相关责任人赔偿；长款应上交公司财务部。

第十五条 药房的备用金多少，由公司财务部根据药房的销售规模核定，备用金应每日足额留存于柜组钱箱及保险柜中，任何人不得以任何形式挪用备用金。

第十六条  药房每日营业款现金部分，必须在交接班完成后，由收款员及时存入指定银行。在节假日期间，各门店的营业款存入各店长专为公司营业款而开立的银行卡内，节假日结束，第二天各店长即全额取出，存入公司的对公帐户内。

第2章 收银管理

第十七条 每个收银员都必须有属于自己的操作员编号及密码，密码不得随意泄露。

第十八条 收银员不得以任何借口拒绝收银，属于自己当班期内的钱款差错均由本人无条件承担。
第一十九条 当班收银员应将本次当班期内的各种收款形式（现金、划卡、POS）用表格的形式（表名《每日销售明细表》样表附后）详细分门别类的进行统计，其中，划卡金额应分各类社保卡、各个当日签名收银员分别统计，方便第二日的核对。统计时间按当日14：30至当日21：00以及次日8：00至14：30分别统计。

第二十条 每个柜组当日应交营业款=现金金额+POS金额+划卡金额=电脑销售金额合计， 当日签名的划卡销售票必须在当日抵现，不得留待以后冲抵现金，若有需要，必须经单位副总经理以上签字方可抵现。“当日”是指销售票上的开票日期为当日14：30至次日14：30。

第二十一条 收款员应将每个柜组上交的当日《每日销售明细表》与当日电脑记录的《销售日报表》相核对，二者必须一致。次日将《每日销售明细表》内各收银员的划卡金额与各个有划卡功能的电脑中的统计金额相核对，若有差异应于当日查明原因：短款应由责任人二日内将短款金额（收款员写明短款金额）上交公司财务部；长款应于第二日上交公司财务部。

第二十二条 收款员在将各柜组的《每日销售明细表》与电脑中的《销售日报表》相核对后，签字确认其正确性，交予公司财务部。

第二十三条 所有收银员应清楚划卡的流程，划卡时所出现的各种问题应如何解决，尤其是什么样是未曾结帐等关键问题，不清楚应及时向收款员或信息员咨询。

第二十四条 任何人均不得超过社保范围划卡，不论何时不论何人提出超范围划卡，均应毫不犹豫地拒绝并耐心解释。

第二十五条 所有抵现销售小票在与社保划卡金额核对相符后，可由营业部自行销毁。严禁未核对擅自销毁抵现小票，否则，应承担给公司造成的相应损失。

参保人员刷卡流程
1、读卡收费
     双击“医保刷卡”——选择用户并输入密码——点击“结算管理”——药店购药结算——点击“读卡”按钮——选择“医疗保险IC卡”——点击“确定”——输入“医保卡密码”——点击“确定”——点击“手工录入”——输入购销药品——点击“对照”——选择“医疗保险IC卡”——点击“确定”——点击“直接打印”（完成小票打印）

2、修改医保卡密码
 点击点击“结算管理”——点击“IC卡密码修改”——选择“医疗保险IC卡”——点击“确定”——输入“原始卡密码”——点击“确定”——输入“新密码”——点击“确定”
3、结算信息查询
点击“信息查询”——点击“结算信息查询”——选择好结算日期——就医类别为“定点药店购药”——点击“查询”即可
    4、医保刷卡汇总表打印
    点击“结算管理”——点击“结算费用审核结果下载”——选择结算时间（一般选当月）——点击“下载”——点击“信息查询”——点击“结算阅读汇总查询”——点击“打印
