川太药连字〔2013〕98号                签发人：卢勇
关于川太药连字[2013]73号文件

《关于规范拟发公文校核暨签发流程的通知》的补充通知

各部门、门店：

    为进一步规范拟发公文校核暨签发流程，经公司领导研究决定，现将川太药连字[2013]73号文件《关于规范拟发公文校核暨签发流程的通知》补充通知如下：

文件签发流程及权限：

    所有文件、通知均须逐层审签，董事长、总经理、分管领导具有不同类型文件相应的终审签发权，具体如下：

    1、所有拟发文件均须经部门负责人审签后，报分管领导审核或终审。如无董事长或总经理授权，分管领导终审范围包括搜集资料信息、例会和部门例行发布的通知（详见附件）。以上三类通知由拟稿部门自行发布。
    2、分管领导审核后，需上报领导的，由分管领导作出指示，报总经理审核或终审；

    3、总经理审核后，需上报领导的，由总经理作出指示，报董事长终审。凡涉及公司重大经营决策、管理和安全、质量等方面的消息，必须经董事长终审，以红头文件形式发布；

    4、凡“党工团”方面的通知经部门负责人、分管领导审签后，由党支部书记终审；

    5、以上所涉人员，凡审核签字后，均须对该文件承担相应责任。

凡以公司或部门名义，面向2个（含）以上部门、门店发布任何消息的，除分管领导终审的三类通知由拟稿部门自行发布外，其他文件、通知必须由办公室统一发布。
凡未经办公室或相关部门（详见附件）发布，或与其核发的文件、通知相悖的文件、通知均无效，各部门、门店不予执行。

凡需要会签的文件、通知，会签部门应积极配合，认真核实后签字确认，并对该文件承担相应责任；

凡未按照以上要求执行的，一经核实，将对直接责任人和责任部门进行通报批评，并对直接责任人处以50元/次罚款，对该部门负责人处以元100/次罚款，对分管领导处以200元/次罚款；对公司经营造成重大影响或损失的，将对直接责任人罚款100元/次，对该部门负责人处以200元/次罚款，对分管领导处以500元/次罚款；情节特别严重者，公司将依法追究其赔偿责任，并上报上级公司，对相关人员进行严厉处罚。

附件：各部门需自行发布的例行通知

四川太极大药房连锁有限公司

                              二O一三年十月二十三日

主题词：规范  公文校核  签发  流程  补充通知                                   

四川太极大药房连锁有限公司     2013年10月23日印发      
打印：刘静    核对：周璇             （共印2份）

 附件：

各部门需例行发布的通知

营运部

营运部自行发布的通知文号为“营运部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

不涉及其他部门的，仅为营运部对门店工作的安排和管理规范的通知、消息；

片区主管或门店店长会议的通知；

除品种下柜以外，关于品类运营以及促销活动开展的通知；

对门店的表扬或批评的通报。

人事部

人事部自行发布的通知文号为“人事部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

造发工资相关事宜的通知；

公司组织培训的相关通知；

体检、劳动合同签订的相关通知；

处方审核员及证书的考试办理相关通知；

员工晋级、转正、实习生考核等通知；

保险事项办理的通知。

业务部

业务部自行发布的通知文号为“业务部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

退货通知（主要给各门店、营运部、仓库退货组、品管部、片区经理发送）；

每周例行发送给各门店、仓库的关于从成都西部医药经营有限公司购进的货品明细的通知；

物价员不定期的给各门店、营运部发送零售价格调查表和调价通知；

每月由质管部发送给业务部的效期报表，经业务员整理后，发送给各门店、营运部、仓库退货组、品管部、片区经理。

物流部

物流部自行发布的通知文号为“物流部发【ΧΧ（年份）】ΧΧ号”；

每周已处理的冲票通知；

每月门店未做库内调整的冲票通知。

    自发文之日起，请以上各部门为自行发布的通知编写文号，并做好文档存档工作。
