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四川太极大药房连锁有限公司

工资核算管理办法

川太药连字〔2023〕20 号 签发人：刘晓清

一、目的

为确保工资数据及时提交，完善工资核算流程，明确相关人

员职责，确保工资核算准确、准时发放，特制定本管理办法。

二、适用范围

适用于我公司工资核算过程中涉及到的各部门、各门店及人

员。

三、数据提交部门及时间要求

序号 内容 提交部门
提交人事

最后时间
数据终审人

1 后勤人员、医生考勤 综合管理部（行政） 6 号 综合管理部负责人

2 店长话费津贴 综合管理部（行政） 7 号 综合管理部负责人

3 实习生绩效考核表 综合管理部（人事） 7 号 总经理

4 人员调岗记录 综合管理部（人事） 5 号 综合管理部负责人

5 购买社保人员名单 综合管理部（人事） 5 号 总经理

6
新入职人员入职时间、

工资待遇
综合管理部（人事） 5 号 总经理
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7 离职人员明细 综合管理部（人事） 5 号 综合管理部负责人

8 转正人员明细 综合管理部（人事） 5 号 综合管理部负责人

9 执业药师津贴 质管部 7 号 总经理

10 中药门店抓方奖励 营运部 7 号 总经理

11 旗舰店提成及抓方奖励 营运部（旗舰片区） 7 号 分管领导

12 旗舰店上班补贴 营运部（旗舰片区） 7 号 分管领导

13 值班店长名单 营运部(片区主管) 7 号 部门负责人

14 夜班津贴 营运部（门店） 7 号 总经理

15 外聘医生工资 营运部（门店） 10 号 分管领导

16 片区主管绩效考核 营运部 8 号 总经理

17 店长津贴 营运部 7 号 总经理

18 门店星级评定 营运部 7 号 分管领导

19 门店类型 营运部 6 号 总经理

20
门店任务完成情况及片

区任务完成情况
营运部 7 号 总经理

21 营采品种奖励 营运部 7 号 总经理

22 提成核算 营运部 7 号 总经理

23 单品奖励明细 营运部 7 号 总经理

24 门店人员考勤 信息部 6 号 部门负责人

25 社群拉新 新零售部 7 号 总经理

26 慢病部绩效考核表 慢病部 7 号 总经理

27 慢病药品提成 慢病部 7 号 总经理
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28 特药提成 慢病部 7 号 总经理

29 合约计划奖励 慢病部 7 号 总经理

30 采购部绩效考核 西部医药 10 号 分管领导

31 公司月绩效考核完成表 财务部 7 号 总经理

32 团购人员销售报表 财务部 10 号 总经理

33 新零售部销售报表 财务部 l0 号 总经理

34 后勤人员个人绩效 各部门员工 8 号 各部门负责人

各部门提交工资核算相关资料，经部门负责人初审后，按照

管理层级提交逐级审核，经对应终审人审核通过后的数据视为有

效。采购部绩效考核相关数据由综合管理部人事培训科根据考核

要求提供相应数据至成都西部医药相关部门进行核算后，提交审

批流程。

四、提交工资数据相关人员请按照以上时间和流程提交，如

超过时间未提交则当月不核算该部分，由此导致员工当月工资及

个税申报差异由各部门自行承担相应责任。

五、薪酬发放日为每月 15 日，如遇节假日则顺延至下一个工

作日发放。如遇劳动节、国庆节和春节，提交资料最晚时间另行

通知。

六、本管理办法自文件下发之日起执行。

四川太极大药房连锁有限公司

2023 年 9 月 6 日


