关于下发太极大药房维修管理流程细则

的通知（试行）
各部门、门店：

为规范公司维修流程，减少不必要的经济损失及提高公司维修效率，使维修工作更加便捷、高效。现对公司的维修管理流程作如下规定：

维修申报、维修时间及审批权限：

 1、门店照明、门锁、玻璃、水阀、开关、插座、柜门及管道疏通等单次维修费用在200.00元以内（含200.00元）的简单维修项目或卷帘门单次维修费用在500.00元以内（含500.00元）的，门店店长以电话申请方式向分管片区负责人申报，由门店在3个工作日内自行就近寻找维修工人进行维修。

    2、门店单次维修费用在200.00元以上500元以内（含500.00元）或强弱电线路、水管等门店无法自行安排维修的项目，门店店长以电话申请方式向分管片区负责人申报，分管片区负责人电话通知装修组维修工，并将时间、维修项目短信方式告知装修组负责人，由装修组维修工在5个工作日内进行维修。

   3、门店单次维修费用在500.00元以上1000.00元以下（含1000.00元）的，门店店长以电话申请方式向分管片区负责人申报，分管片区负责人提交电子申请（公文呈报），并同时电话通知装修组负责人，由装修组负责人或相关人员至现场查看，并报分管领导审批后装修组在7个工作日内统一安排维修。 

   4、门店单次维修费用在1000.00元以上的，门店店长以电话申请方式向分管片区负责人申报，分管片区负责人提交电子申请（公文呈报），并同时电话通知装修组负责人，由装修组负责人至现场查看，并报分管领导和公司董事长审批后装修组在10个工作日内统一安排维修。 

    5、后勤部门单次维修费用在1000.00元以下（含1000.00元）的，由分管领导审批后装修组在7个工作日内统一安排维修，单次维修费用在1000.00元以上的，由分管领导和公司董事长审批后装修组在10个工作日内统一安排维修。

费用支付及报销：

    1、门店按规定金额自行维修的，门店直接支付维修费用，分管片区负责人签字后将报账单上传装修组负责人审核，由发展部分管领导签字审批后报销；

    2、装修组安排或装修组维修工进行维修，且维修费用在1000.00以内（含1000.00元）的，维修结束后，维修费用或材料费由装修组支付，部门负责人或门店负责人需在 “维修单”上签字确认。装修组维修工或维修单位需出具“维修单”，经装修负责人审核，由发展部分管领导签字审批后报销；

    3、装修组安排进行维修，且维修费用在1000.00元以上的，维修结束后，部门负责人或门店负责人需在“维修单”上签字确认。装修组维修工或维修单位需出具“维修单”，经装修负责人审核，由发展部分管领导签字审批，公司董事长终审后报销；

    四、注意事项：

    1、各部门负责人或门店负责人必须根据维修金额或项目按相应的维修申报流程进行申报，否则维修费用不予报销；

    2、爱护设施设备，如因操作不当或人为损坏的，自行承担维修费用；

    3、如因房屋质量或物业管理不善等原因造成公司损失的，营业部核定货物及经营等损失，发展部核定装修损失，由发展部负责向房东或物业落实损失追回；

    4、严格按照规定的时间内进行维修，如超过规定时间的，每个工作日按10元/天记罚。

    5、维修费用必须真实，如有虚报，退还虚报金额，并做出200元-1000元一次的罚款，情节严重的，依法追究其法律责任。

    6、维修材料购买不得超过附表价格（不含人工），如有超过不予报销。

    7、如遇特殊情况，门店要求延后维修的，门店需提前1个工作日通知发展部另行安排维修时间。

    本细则试行时间自2013年8月1日起至2013年10月31日止，请各门店按通知要求规范维修流程。

装修负责人：  冉杰   13808024057

装修维修工：  张慧   13881864382

    内网邮箱：    装修组

附件1：材料价格参照表

附件2：维修单

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

                                    二0一三年八月一日

附件1：

材料价格参照表

	序号
	名称
	品牌/型号
	单位
	更换单价
	备注

	1
	T5日光灯
	雷士
	套
	40元
	

	2
	T5日光灯管
	雷士
	支
	15元
	

	3
	T5日光灯座
	雷士
	支
	25元
	

	4
	木门锁
	把手型
	把
	50元
	

	5
	木门锁
	球型
	把
	30元
	

	6
	普通玻璃
	5mm
	㎡
	45元
	

	
	
	8mm
	㎡
	75元
	

	7
	玻璃磨边
	
	m
	1.5元
	

	8
	空气开关
	正泰
	10A~20A
	12元
	

	
	
	
	60A
	35元
	

	9
	卷帘门弹簧
	
	根
	100元
	

	10
	卷帘门腰锁
	
	把
	30元
	

	11
	卷帘门地沟锁
	
	套
	200元
	

	12
	水龙头
	
	只
	20元
	

	13
	球阀
	
	只
	30元
	


