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关于进一步加强现金和贵细药材安全管理的通知

各部门、门店及仓库：

为了加强现金、贵细药材的管理，切实预防案件、事故的发生，根据集团公司、股份公司、市公安局二处有关文件及会议精神，结合我司经营实际情况，现将有关要求通知如下：

一、认真学习和贯彻集团公司、桐君阁关于对保险柜、现金、虫草等贵细药材管理的各项规定，严格按照相关文件要求抓好落实。

二、公司财务室保险柜内存放过夜现金不得超过集团公司规定的数额500元（遇周末、节假日时保险柜不得存放现金）。

三、各门店确实有过夜现金的要严格落实人防、物防、技防相结合的安保措施。

（1）、各门店的夜间过夜现金不得超过1万元（含备用金、零钞）。比如：因当天存银行后，正常销售现金达到1万元以上的，或因突然的大宗销售而产生的大量现金，必须存放进保险柜内（收银台钱箱不得存放过夜现金），并报告营业部，营业部必须采取临时性措施安排正式员工当夜在店内值守，并将该情况报告公司保卫部门。值守员工按公司相关规定造发加班费用（若该店安排有员工夜间值守，则不受本条规定限制）。

（2）、临时安排在店内值夜班的员工必须认真履行职责（做好值班记录），不得脱岗、误岗，正确操作技术防范设备，并告知联网报警中心，如因报警设备导致不能在店堂内值班的，必须及时告知保卫部，由保卫部联系报警中心进行技术上的处理。

四、门店各收银点在营业款每满500元大额（即50元、100元）时，必须将大额的营业款全部转入保险柜中保管，在转款时应做好现金交接工作，避免差错。每日营业款在下午银行下班前要及时存进银行（如遇大宗交易现金应随时存进银行），存款时必须2名营业员同时参加，不得穿工作服去银行。

五、收银柜、贵细药材柜、处方柜以及高价值药品的柜子随时应上锁；收银员、贵细药材柜营业员不得擅离岗位。

六、虫草等贵细药材必须严格实行五双管理：双人收发、双人计帐、双人双锁、双人运输、双人使用。

七、仓库、门店在购买（或收货）虫草等贵细药材时、应及时验收入库，不得在其他地方存放。

八、门店在营业时间结束后，必须按要求将规定（种类）的虫草等贵细药材存放于保险柜内。同时，在移动贵细过程中要加倍细心，防止出现损伤。

九、虫草等贵细药材需运输的（包括门店送货、调货等）必须有两人以上同行：价值在2万元以上的运输，必须有单位保卫人员（或兼职保卫人员）护送；价值在10万元以上的运输，承运单位应事前做好运输安全保卫方案报本单位第一负责人审核后，报集团公司保卫处备案；50万元以上的必须事前由承运单位做好运输安全保卫方案报本单位第一负责人审核后，报集团公司保卫处审核，保卫处分管领导批准后执行。

十、各门店在销售虫草等贵细药材过程中，应至少有两名员工在场，不得大量出示样品，严防抢夺、偷盗、调包、夹带等事故发生。

十一、旗舰店等有虫草等贵细药材展示厅、柜的门店，在晚上歇业时应先清场，店内客流量减少后关闭部分主要通道，直致客人全部离开（关上房门）后再打开展示柜对贵细进行称重、转移、进库等流程作业，同时有保卫人员的要在场监督。

十二、在虫草等贵细药材存放数量、金额大的仓库、门店等地点，应安装报警技防设施和视频监控设施。

各部门、门店及仓库，要加强对员工的安全教育和日常监督检查，如违反本规定而造成损失的，由相关责任人承担各种损失，责任人有重大失职的，将严肃查处。
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