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（执业）药师管理办法

各部门、门店：

为了规范公司对于（执业）药师的管理，加强（执业）药师队伍的建设，梳理（执业）药师管理流程，明确各部门职责，特制定本办法。

部门职责

    1、质管部职责

   （1）质管部为（执业）药师队伍管理的第一责任部门，（执业）药师队伍指公司聘用（执业）药师（包括公司内部（执业）药师和公司外聘的（执业）药师；

   （2）负责所有（执业）药师证件及档案的管理，管理内容包括证件的收集、保管、退回；档案的建立、协议合同的签署等；

   （3）负责办理执业药师注册、负责办理变更门店质量负责人；

   （4）负责组织公司聘用（执业）药师的培训，负责公司聘用执业药师继续教育的组织及相关费用的报销；

   （5）负责协调安排（执业）药师配合公司相关门店进行各种检查事宜；

   （6）如遇公司聘用的（执业）药师变更，负责上报股份公司质管部审批备案，并将变更结果及时通知人事部进行津贴和挂证费的更改。

    2、人事部职责

   （1）根据质管部提出的公司聘用（执业）药师的变更需求，负责向股份公司人事部申请（执业）药师的调配；

   （2）负责在招聘中优先甄选（执业）药师，扩大公司（执业）药师队伍；

   （3）根据股份公司质管部的审批意见，负责（执业）药师挂证津贴及挂证费的发放；

   （4）协助质管部组织公司内部的（执业）药师的培训。

    3、其他部门职责

   （1）营运部——

    A：遇到各种检查，营运部应配合质管部安排店长积极配合，安排好排班，不影响日常经营；

    B：各门店负责保管《执业药师注册证》，门店店长为第一责任人。如遇店长变动，《执业药师注册证》需作为店长交接资料做好移交及管理工作；

   （2）有（执业）药师的部门——

遇到门店检查时，应积极配合，合理安排本部门的（执业）药师到门店配合检查。

二、相关工作流程

1、（执业）药师调配、注册、发放补贴流程
	质管部提出的公司聘用（执业）药师的变更需求



	人事部调配（执业）药师



	质管部办理执业药师注册



	质管部变更门店质量负责人



	质管部填写《费用补贴审批表》报股份公司质管部备案

	《执业药师注册证》交门店保管，门店将原《执业药师注册证》退回质管部



	人事部根据股份公司《费用补贴审批表》批复停发原（执业）药师挂证补贴，造发新（执业）药师挂证补贴

	质管部将原（执业）药师证件退回原（执业）药师本人


2、（执业）药师培训、配合门店检查流程

	人事部协助质管部一起组织（执业）药师日常培训



	（执业）药师培训


	执业药师每年参加由国家组织的继续教育培训，质管部负责报销相关费用


	接到社保局、药监局等政府部门检查通知




	质管部确定检查时间、检查门店、检查内容



	质管部联系安排（执业）药师，确保（执业）药师按时到岗协助检查


	（执业）药师配合门店进行社保、GSP等相关检查



	质管部通知门店店长，做好门店检查工作



	质管部每月25日前，按50元/天/人标准，造当月（执业）药师检查补助，交人事部在当月工资中发放，逾期不补



三、流程说明

    1、人事部调配（执业）药师时，首先考虑公司现有未挂证（执业）药师；其次，若时间允许招聘具有（执业）药师资格的新员工；若以上两种情况均无法满足，则向股份公司人事部申请调配。

2、执业药师注册分为首次注册、再次注册、变更注册三种情况，质管部根据具体情况进行注册。公司现有执业药师的注册证到期后，由质管部收齐资料后进行再次注册。

3、质管部负责公司内部（执业）药师及外聘（执业）药师的档案管理，包括建档、证件收集、证件保管、证件退回等。《执业药师注册证》原件由质管部办理完成后交各门店自行保管。

4、公司内部（执业）药师离职及外聘（执业）药师提出取证，质管部将一切手续办理完毕后，质管部协同门店一起将（执业）药师各类证件原件（包括《执业药师资格证》、《执业药师继续教育登记本》、《执业药师注册证》、《药师证》）退回本人，同时由人事部开具《离职证明》。

5、药师不涉及到注册和继续教育事项，药师管理主要涉及到培训、人员管理和资料存档方面。

    本管理办法自发文之日起执行。

    附件：费用补贴审批表

                                  四川太极大药房连锁有限公司

                                    二O一三年十二月十二日
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