
  赠品管理办法
第1章   总 则
第一条  赠品的定义：本办法所指赠品即由公司统一采购发放的促销宣传活动赠品、由分公司或门店自行采购发放的促销宣传活动赠品、厂家开展买赠促销宣传活动的赠品、厂家赞助的促销宣传活动赠品等（以下简称赠品）。

第二条  制定本办法的目的：为规范管理我司赠品、尽量避免由于管理疏漏造成的赠品浪费及流失，让赠品充分发挥其促销宣传作用的目的，制定本办法。

第三条  本办法适用范围：各零售公司、各门店、各公司监察部门、策划部门、终端资源管理部门、业务部门、财务部门。
第2章   赠品管理规定

第四条  赠品视同商品管理。有条件的公司，鼓励使用信息系统，按本办法规定的原则和要求统一管理赠品。赠品管理纳入重点监察范围，作为监察部门每次检查分公司、门店的重点检查项目之一。

第五条  分公司及门店必须对赠品建账（采用《材料商品明细账》账本），并按期扎帐。分公司、或片区管理机构对赠品有分配权，但必须建收发帐，进销存账目清楚，每月扎帐一次，报各公司策划部门核实备案。门店对赠品有使用权，但必须对赠品使用建商品台帐或建台卡上下帐，活动结束后进行扎帐。

第六条  对于存在效期的赠品，分公司、片区管理机构必须盘存。要求至少每季度盘存一次，并根据盘存情况进行调剂，合理加大使用，不造成浪费。

第七条  活动结束后实行赠品统计。剩余赠品全部回收入（分）公司库，（分）公司集中存放，库房严格管理。（分）公司如需将剩余赠品用于门店其它活动须重新拟报策划方案。

第八条  为避免账目不清，赠品只能外购，不能用门店商品替代，（分）公司开展区域性活动，活动赠品的选择必须与商品区分开，赠品采用发票通过财务部按费用报销处理，不再作销售处理。

赠品采购费用报销必须附相应发票，一律不得以药店发票作为报销发票。

第九条  桐君阁连锁2000元以下赠品采购由分公司自购，采购前赠品清单（品名、规格、厂家、单价）报业务部门审核，经业务部门负责人签字同意后办理。

第十条  门店发放赠品时须使用规范化赠品登记表格（电子、纸质均可，但同一公司内必须统一）做好发放记录（附表：《赠品发放登记表》）。因每次赠品不同及活动形式不同导致表格内容会有所调整，由各（分）公司零售管理部门（科）对表格进行调整，打印出规范化表格下发门店使用。表格内容须包括：时间、小票号、消费金额、赠品名、赠品数量、领取人签字及电话、发放人签字，台头须写门店名称、活动名称；会员返礼的登记表格还须增加“会员卡号”、“领用人身份证号”、“代领人身份证号”。

第十一条  赠品的展示。门店须将赠品醒目展示，并用公司统一制作的买赠签在商品旁或赠品展示处醒目标注买赠内容。买赠签由各公司策划部门统一制作入库。

第3章   罚则
第十二条  如违反赠品建账、扎帐、盘存之相关规定，将视情节轻重对相关责任人罚款100——1000元，并承担由此造成的损失，情节严重者作待岗、下岗处理。

第十三条  如因分公司、门店原因造成赠品的失效、浪费，将视情节轻重对相关责任人罚款100——1000元，并承担
错误！链接无效。的损失。

第十四条  如违反剩余赠品入库之相关规定，将对相关责任人罚款100——500元，并承担由此造成的损失。

第十五条  如违反赠品采购之相关规定，将对相关责任人罚款100——500元，并承担由此造成的损失。
第十六条  如违反赠品发放登记之相关规定，将对相关责任人罚款100——500元，并承担由此造成的损失。

第十七条  如私造会员积分、贪污赠品，将对相关责任人处以500——2000元罚款，并视情节轻重作待岗、下岗处理。

第十八条  如违反赠品展示之相关规定，责成其限期整改，整改不合格者将对相关责任人罚款100元。

附表：《赠品发放登记表》
《“                  活动”赠品发放登记表》
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