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四川太极大药房近期重点经营工作安排 

会议纪要 

 

时间：2018 年 4 月 11 日 

地点：公司会议室 

参会人：蒋玮、李坚、杜永红、吴林栗、赖习敏、谭莉杨、何建菊、何莉

莎、明登银、王胜军、杨昕 

主持人：蒋玮 

会议内容：董事长蒋玮就集团公司召开的一季度总经理工作会议精神进行

传达，并对经营中消防安全工作、财务管理工作、质量管理工作等问题提

出整改要求和具体布署，并对各部门每月重要工作事项的落实提出考核意

见： 

一、安全工作： 

1、安全工作要放首位，安全工作要抓好奖惩，要做好员工消防安全演练培



训。安全工作要明确责任，层层签订安全责任书。 

2、要加强消防安全、生产安全检查及巡查，及时发现问题，纠正问题，对

消防安全的违章行为，一旦发现，严肃处理，防微杜渐。防患于未然。 

3、公司办公场所及楼梯休息区严禁吸烟，违者罚款 200 元。 

4、为减少门店的安全隐患，从即日起门店进行装修过程中，首先装修设计

图要有综合管理部彭健经理进行安全审核签字；在装修实施前、装修完成

后不少于 2 次现场巡店，对装修过程中存在的安全隐患作整改指导意见。 

5、在门店装修过程中，工程科和信息部要使用合格的电器、电路设施设备，

并将线路按安全要求进行整理扎带，插线板上不能超过 3 个插线并对插线

板上墙固定。 

6、要求综合管理部将日常安全巡检中的检查细则设计出《门店安全巡检

表》，将该表也纳入营运、片区日常巡检项目中。公司各级人员到门店后都

应参与安全工作巡查。 

7、安全检查工作由信息部在万店掌中加入安全巡检记录，增加点检项。 

8、在公司有消防栓处应配备操作示意图。每个涉及安全管理细节处，应有

规范操作流程。例如：熬药机，门开关控制处等。 

9、检查现有涉及安全管理的文件记录，有无签字，未签字的要完善手续。

例如装修图纸各部门审核后，应打印签字存档。 

二、财务管理工作 

1、会计、出纳岗位要设置定期轮岗。 

2、财务严禁私设小金库。 

3、保证所有收支两条线。 



4、绝不做偷税漏税之事，财务经理杨昕要定期学习新的税务政策并认真解

读。 

5、现金要及时入帐。银行回执单每日拍照发财务群。由财务核查交款情况。 

6、综合管理彭经理要不定期抽查公司财务保险柜下午四点半以后是否存

有大额现金。 

7、财务部要自查财务制度是否健全完善，现金管理是否规范，分租租金及

房租要加强复核。要加强员工法律意识。 

8、财务要对所有收支监管把关，凡涉及采购的物资货品付款都应附合同

（相关要求参照太极集团（ 2018 ）12 号文件执行）；财务要清理公司其他

部门的价外收益，营业外收入等监管，不留财务管理盲区。包括宣传制作

公司都应有合同，并同时签定廉洁协议。 

三、质量管理工作 

1、涉及上次质量处理事件，质管部应总结，针对存在的问题与各环节沟通，

遇到质量问题需向上级请求处理时，杜总应直接与上级主管领导进行沟通。 

2、质管部应加强质量管理方面的培训，重点落实巡店，特别是落后门店与

新开门店。 

3、加盟药房管理，要定期清理远程处方、远程审方费交纳情况。要在质量

群里提前宣传“六统一”要求，以便后勤对加盟药房管理作好铺垫。 

四、其它工作 

1、为加强执行力，从本月起将对各部门重点完成情况进行考核。 

2、每月 5 日，各部门应完成重要数据分析总结报表通报。 

3、针对各部门每月出来的重要数据分析报告，将按照“定时，定人，定责，



定事”的原则进行考核。未按时完成的，将对责任人处以 50-200 元/人的成

长金，部门负责人及分管领导负连带责任，分别处以 50-100 元/项成长金。 

五、各部门每月重要数据总结分析表具体如下： 

部门 表格名称 责任人 完成时间 

采购部 《价外收益催收表》 

《门店到货率统计表》 

《单品促销管理统计表》 

邓群 

邓群 

王庆 

每月 26 日前 

每月 26 日前 

每月 5 日前 

营运部 

《存健康会员系统》 

《门店销售及人员销售排行榜》 

《店长大会及营运战报》 

《片长会及单店分析》 

《智慧药房总结表》 

刘美玲 

刘美玲 

王四维 

谭莉杨 

陈柳 

每月 25 日前 

每月 30 日前 

每月 25 日前 

每月 25 日前 

每月 28 日前 

商品部 《月度数据分析报告》 

《月度数据分析会》 

何莉莎 

何莉莎 

每月 15 日前

每月 20 日前 

财务部 《会计报表》、《单店分析表》 杨昕 每月 15 日前 

信息部 《万店长总结表》、《京东销售报表》 杨皓 每月 5 日前 

 

质管部 

《门店巡检记录表》 

《远程审方数据统计表》 

《远程处方数据统计表》 

《云医院使用统计表》 

明登银 

龚建华 

龚建华 

龚建华 

每月 28 日 

每月 28 日 

每月 28 日 

每月 28 日 

综合部 《人员技能分析表》 

《治安消防安全生产巡查记录表》 

张蓉 

彭健 

每月 20 日前 

每月 7 日前 



外销部 《销售报表》、《异地医保款余额报表》 王灵 每月 7 日前 

工程科 《门店维修统计表》 黄兴中 每周一 

注：上列各表各部门按照规定时间交人事陈晓莉处。如有其它情况再调整。

过期未交者视为未完成，交当月成长金。 

 

 

 

四川太极大药房连锁有限公司 

二○一八年四月十三日 
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