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近效期药品管理程序
    1、门店在收货时，发现商品有效期在6个月以内，自收货之日起10天内，将货直接退回仓库（货退回仓库当日内做移库处理，有特殊情况最晚在次日内移库，备注写明为“Χ月Χ日收到效期商品退货”）。过时不退，由门店承担经济损失。

2、门店、仓库各货柜管理人员每月应认真清理、仔细查看全部药品并将近效期药品登记在“近效期药品催销表”（附件一）上，并签名确认。门店人员应登记至有效期六个月的品种（蜜语花香系列填报至有效期9个月的品种）；仓库登记至有效期一年的品种。

3、门店、仓库质管员（无质管员的门店由店长）负责收集、汇总当月效期品种情况并与上月效期报表是否同一药品在不同时间填报内容不一致，将效期超过六个月的品种（仓库将效期超过一年的品种）上报；将过期药品上报等情况进行比对、确认，必须在每月22-27日将当月近效期商品在英克系统“登记效期报表”程序中填报，不得提前或延迟上报。若无效期商品的门店、仓库，在填报时间段应发邮件告知质管部，否则按漏报处理。
4、过期药品按《不合格药品管理程序》处理，不得将过期药品填报在近效期报表内。
5、质管部收到各门店效期报表后进行汇总，对未按近效期药品管理程序上报的门店，纠正其不规范后，于次月3日前（节假日顺延）交业务部处理。
6、业务部对当月效期商品分别给出五种处理意见：退回仓库、打折销售、继续销售、门店报损、已铺门店。并在次月8日（节假日顺延）前把填好处理意见的报表分别发给质管部、营运部、仓库。

7、营运部按业务部的处理意见及时通知门店进行退货。门店在当月15日前（节假日顺延）把货品退回仓库，门店在填写“退货申请单”时选择“效期退货”，由仓库人员负责审核。

8、仓库负责退货的人员根据收到的门店退货实物进行审核后，移到“不合格品保管帐”，并进行账务处理和实物清理。

9、仓库负责退货的人员于每月20-25日（节假日顺延）把仓库不合格品库的（不包括厂家已经拿走货没处理帐的品种）实际货品品名和数量清理，汇总《不合格品报表》发至业务部邮箱。

10、仓库退货时必须按实际退货数量（若帐货不符，供应商同意处理则按协商处理意见）进行冲账处理，同时打印进货退货单，由供应商业务员签字确认。

11、营运部应制定合理的催销措施，店长负责将每月近效期商品合理进行分配落实。门店人员对在店所有商品效期负责。门店各岗位人员皆应熟悉本店效期药品情况。

12、各货柜管理人员负责将近效期商品按《药品陈列的管理规定》陈列于易于拿取的货柜最外侧，并将近效期药品填在近效期药品催销表上张贴于相对应的货柜一侧。若未按要求检查、陈列货品和张贴催销表，造成过期失效等经济损失由该柜组人员承担。

13、各柜组人员每周应对近效期药品催销表上药品的销售、库存、效期情况进行全面检查并签字确认。店长每月应抽查各柜组人员对近效期药品催销情况。营运部及片长对各门店近效期药品催销情况进行督促。

14、门店员工在换岗、调店、离职时必须与交接人员（无交接人员则同店长）共同清点近效期药品，并在近效期药品催销表上双方签字确认。

15、对效期在三个月内的商品造成的过期报损，由原门店人员承担经济损失；对效期在六个月以内的商品造成过期报损由原门店人员和现在门店人员共同承担。以上情况，若原门店人员皆离职，应由现门店人员承担经济损失。

16、门店、仓库对超过有效期的药品，及时移入不合格品区（箱），严格按照不合格药品管理制度和程序进行处理。
附表：《近效期药品催销表》
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