店长、仓库组长、质管员调动交接制度

为加强质理管理，规范店长、仓库组长、质管员人员调动及离职质量工作交接特制定本制度：

（1）人员   店长、仓库组长、质管员调动及离职需进行工作交接。

（2）监交   交接时除接替工作人员需在场外，营业部经理或质管部人员需到场监交并在《门店店长、仓库组长、质量管理员交接清单》上签字认可。

（3）内容   详见《门店店长、仓库组长、质量管理员交接清单》，本表一式三份，接受人、门店、质管部各留一份备查。

（4）处罚   凡交接不清者或不交接者视其具体情况罚款人民币50~1000元。

（5）时间    接到调动通知或离职批准后二天内办完。

（6）解释   本制度由公司质管部负责解释。

	附：《门店店长、仓库组长、质量管理员交接清单》
                       四川太极大药房连锁有限公司质量管理部

                                       2009年9月14日

门店店长、仓库组长、质量管理员交接清单
	

	门店：（仓库）             
	
	时间：
	

	物品清单
	物 品
	资料记录时间
	备注

	《质量管理制度》
	　
	　
	　

	《职责及操作规程》
	　
	　
	　

	《医疗器械制度》
	　
	　
	　

	设施设备档案及说明书
	　
	　
	　

	进货验收票据（保存近三年）
	　
	　
	　

	制度执行情况（保存近三年）
	　
	　
	　

	养护记录（包括中药）（保存近三年）
	　
	　
	　

	重点养护品种记录（包括中药）（保存近三年）（电脑版）
	　
	　
	　

	中药药斗装斗及整理记录（保存近三年）（经营中药饮片的）
	
	
	

	温湿度记录（保存近三年）
	　
	　
	　

	处方药销售登记记录（保存近三年）（电脑版）
	　
	　
	　

	折零记录（保存近三年）
	　
	　
	　

	培训记录（保存近三年）
	
	
	

	质量政策信息资料汇总（保存近三年）
	　
	　
	　

	收集的处方（包括中药）（保存近三年）
	　
	　
	　

	员工动态花名册
	
	
	（照片、学历证、身份证、职称证、上岗证、体检表复印件）

	不合格药品报表、不合格药品台帐（电脑版）
	
	
	

	其它资料：
	
	
	

	交出人：                        
	

	接交人 ：              监交人：
	
	
	

	注：本表一式三份，接受人、门店、质管部各留
	存一份。
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


