      关于规范各项记录及登记本的通知
公司为规范门店各项基础管理，维持各门店正常经营管理次序。门店必须按照要求填报各项记录及登记。结合片区工作实际，特作以下要求：

1. 各项记录必须按照要求进度进行填报。每天做好对应记录。
2. 各项记录及登记必需人人知晓。任何部门或个人到现场检查。每一位上班人员第一时间能够拿出来。不得含糊不清。相互推诿。
3. 各项记录不得混淆记录，例如：不得将每月专场培训、长短款登记、等记到交班记录中。

4. 为方便查找，请将各项记录予以汇总梳理并集中存档或悬挂。在扉页注明类别。方便查找记录
5. 各项记录必须用公司统一版本格式填报。

6. 片区检查。每缺少一项记录（有记录本但没有按要求记录或超前记录的）每一项处以罚款10元。复查没有整改的累计加倍处罚。

       本通知自发件之日起执行。附件为部分记录样本。
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