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关于2014年年终盘点的通知

各部门、门店：

为加强流动资产管理，保证财产物资安全，盘活存量资产，查清库存结构，现对2014年年终盘点工作做如下安排：

一、盘点工作领导小组人员安排：

1、组长：卢勇

负责年终盘点工作的组织、领导和检查工作；

2、副组长：蒋玮、李坚

负责年终盘点工作的具体实施，协调各部门人员、公司车辆，保证年终盘点对人员、车辆的要求；

3、财务部张姝，负责资金及债权债务的盘点工作；
4、营运部吴灵莉，负责营运部库存商品的盘点工作；
5、信息部何建菊，负责配送中心库存商品的盘点工作、盘点前入库票据的即时处理以及信息设备的盘点；
6、办公室周璇，负责其他固定资产、办公物资的盘点工作。

7、后勤部门所有员工均由财务部统一安排参与各项盘点工作，工作内容为监盘、抽盘。

二、盘点时间安排：

1、固定资产盘点时间自行安排，盘点负责人为何建菊。参与人员：何建菊、张姝、谭钦文，各部门、各门店安排相关人员配合。
2、2014年12月20日至12月30日由财务部安排人员负责对公司出纳及各门店的营业资金进行盘点，并做好资金长短款的登记。

3、2014年12月20日至12月25日由财务部安排人员负责对公司各类债权（包括外部社保款项和个人欠款）、债务进行清查，加强对外部欠款的催收。

4、2014年12月26日至12月28日由周璇负责，对公司物资库及办公用品进行盘点，加强办公物资管理。参与人员：周璇、李茸茸、刘静。
5、营运部各门店盘点时间安排（详见附件）。

6、配送中心自行安排时间盘点，盘点责任人为何建菊。
三、盘点过程要求：

1、药店在盘点前提前半天生成静态盘点表并打印，纸质盘点表只打印一份由监盘人员带回，交由公司财务部负责保管。

2、药店负责人在接到盘点通知后，应组织本店人员作好盘点前准备工作，确保在生成静态盘点表之前将各类配送、直配、调拨等已到货的库存商品都必须在英克系统中收货入库。同时，检查英克系统内退货、报损报溢等单据，清理在途票据，执行未执行单据，并整理商品实物，将促销陈列商品，拆零商品等统一按货架归位、使实物摆放位置与英克系统内货架位置一致。

3、盘点固定资产及办公物资时，各药店、各部门将所属固定资产及办公物资清理摆放整齐。清理药店库存现金，检查长款登记簿。

4、盘点要求：每人一份盘点表，见货找单，同一区域由不同人员分别进行初盘和复盘，并签字确认。

5、为确保盘点的准确性，盘点后应进行复核，复核人复核后在盘点表“复核人”一栏签字确认。监盘人员应进行抽盘，品种规格数特大店不得少于500个，A类店不得少于400个，B类店不得少于300个，C类药店不得少于200个。

6、初盘、复核结束，药店负责人确认盘点情况真实有效后，药店负责人在盘点表上签字。

7、现金、固定资产、债权要编制相对应的盘点表或对帐单，盘点表上必须有所有参与盘点的工作人员的签字，往来帐对帐单必须要有对方单位签字盖章确认。

四、盘点结果要求：

1、库存商品盘点完成后，药店店长根据原始盘点表在英克系统中录入数量并进行比对，对有数量差异的品种，经监盘人员与盘点人员共同重盘该品种后，对确属盘错数量的，可立即据实修改数量，对实物数量无误的，应做盘点差异处理。

2、盘点表比对完成后，监盘人员签字后收回原始盘点表交回公司财务部。

3、成药、计生用品、生物制品的报损单价均按零售价，成药、计生用品、生物制品的报溢均以考核价为单价，；中药的报损报溢均以考核价为单价。报损金额与报溢金额可进行抵减。

4、营运部根据各店的报损报溢单生成所有盘点门店的汇总损溢单，财务部根据英克系统中汇总损溢单扣除各店核定的允许遗失额，超额部份以通知形式告知各赔偿门店缴纳赔偿款。赔偿款在通知下发一周内必须缴纳到公司财务部。

5、药店在收到质管部反馈回的《非正常批号报溢品种表》后两天内将报溢表录入完毕。

6、各门店不得做效期商品的报损报溢，否则将报损品种按商品零售价进行赔偿，不得用报溢金额冲减报损金额。失效期商品、应报损商品及有质量问题的商品等必须进入盘点表，并单独盘点，注明生产厂家、批号、效期、数量等项目，应做下柜封存处理，并报公司质管部，对于人为因素造成的经济损失，按公司相关规定进行处理。

7、药店盘点中，监盘人员在抽盘中发现数量错误的，应对盘点人和复核人按10元/个进行处罚，抽盘品规数盘错率达20%，则全店重盘，并对所有参盘人员处100元/人罚款

8、公司后勤监盘人员名单附后！后勤员工不得迟到早退，门店在上午结束盘点工作的，下午回公司上班，否则按旷工处理。若不能到通知所指定门店参与盘点，应电话或写面向卢总请假，经卢总同意后，报财务部杨昕，方可调整参盘门店，违者罚款100.00元。

附件：各门店盘点时间安排表
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