营运部发〔2013〕020号                 签发人：吴林栗
关于规范门店收文管理的通知
各片长及门店：

为进一步规范门店对公司下发的各类文件的管理，及时对文件收传、阅读、归档、落实到每一位员工，提高门店工作效率，彻实有效的落实好各项工作，加强文档管理，现将门店收文相关事宜规范如下：

门店每天上午10:00-11:30，下午15:00-16:30在门店邮箱收集文件。文件在当天交换班时组织所有员工学习，确保每一位员工知晓。学习后并在《门店文件学习记录表》登记签字。

每月店长会议时将《门店文件学习记录表》交营运部核实。

凡未按规定（每月文件登记不齐，门店签字不完整等）的，将对门店进行罚款10元/文件，对未签字的员工罚款10元/文件。对店长罚款10元/次。相关人员应在7个工作日内将罚款交营运部部。
请各门店高度重视、认真监督落实，严格按照要求执行。

附《门店文件学习记录表》及封面。

四川太极大药房连锁有限公司营运部
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