营运部发〔2013〕051号                 签发人：蒋炜
关于门店收文表格上传情况的通报

各片长、门店：

     根据营运部发【20】文件精神，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。营运部于12月2日店长会议时收集了各门店《门店收文学习记录表》，现将对本次收集整理情况及相应罚款处理做出通报，具体情况如下：
      一、门店存在的问题：

部分门店登记不全，如：天久北巷店只登记了办公室下发文件，新乐中街店只登记营运部下发文件等。

选择性的登记，如：龙泉东街、龙泉大面店等门店在11月19日公司共计下发文件8个，只登记了2个文件。

表格无封面，如：平乐、东壕沟、黄金路、柳翠路、华阳正东等13家门店。

部分门店未上交文件学习记录表格，共6家门店如：龙潭西路、翔凤、光华店、邛崃中心店等。

部分门店登记字迹潦草。

   请各片长、店长加强门店管理，对公司下发文件内容及时落实到每一位员工，提高门店工作效率。

《门店收文学习记录表》登记补充要求：

1、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。
2、文件登记按公司下发日期登记。

3、公司所有文件都要登记（包括公司所有部门下发文件）。

4、参会人员由本人亲笔签名以确保真实的接受了相关学习，其他内容由记录人填写；

5、填写要求：书写规范，干净利落，文字准确，流畅完整；

6、店长为本记录的保管责任人，负责存档管理；

7、营运部、督导科、本片区主管、人事部培训科对学习记录均有检查督导责任；

8、记录是为了帮助门店及时学习公司的各项规定要求和通知，提高沟通效率和工作执行力，是方法不是目的。请店长于每次店长大会时将学习记录纸质版本交到片长，由片长收集整理汇总后交营运部核实备查。
 三、罚款明细如下：（单位：元）
	序号
	片区
	门店
	罚款项目
	罚款金额

	1
	东北片
	龙潭西路店长蒋彤
	未上交登记表
	20

	
	
	片长黄兴中
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	2
	都江堰片
	翔凤店店长晏祥春
	未上交登记表
	20

	
	
	景中店店长苗凯
	无封面
	5

	
	
	聚源店店长何丽萍
	未上交登记表
	20

	
	
	片长宋莉
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	3
	高新片
	天久北巷
	无封面，只登记了办公室下发文件
	15

	
	
	新乐中街
	只登记了营运部下发文件
	10

	
	
	片长周红蓉
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	4
	龙泉
	龙泉东街
	在11月19日公司共计下发文件8个
	10

	
	
	龙泉大面
	在11月19日公司共计下发文件8个
	10

	5
	邛崃片
	邛崃中心店店长王庆
	未上交登记表
	20

	
	
	平乐店
	无封面，填写不完整
	10

	
	
	羊安店
	无封面
	5

	
	
	洪川店
	无封面
	5

	
	
	片长王庆
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	6
	大邑片
	东壕沟
	无封面
	5

	
	
	千禧店
	无封面
	5

	
	
	富民店
	把表格格式改变了，没有写文件日期，登记不齐
	10

	
	
	片长方玉
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	7
	光华二片
	黄苑东街
	无封面
	5

	
	
	光华村
	无封面
	5

	
	
	黄金路
	无封面
	5

	
	
	片长王胜军
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	8
	光华一片
	光华店店长冯明会
	未上交登记表
	20

	
	
	燃灯寺店长何秀婷
	未上交登记表
	20

	
	
	片长张蓉
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	9
	东南片
	柳翠路
	无封面，登记不全
	10

	
	
	片长谭庆娟
	未起到督导检查门店执行情况
	5

	10
	中和片
	南湖店
	无封面，登记不全
	10

	
	
	华阳正东街
	无封面，登记不全
	10

	
	
	楠丰店
	无封面，登记不全
	10

	
片长张昌永   未起到督导检查门店执行情况
	5

	合计
	310


     营运部对以上门店进行全公司的通报批评，并要求以上门店及时整改。有罚款的门店请在一周内交营运部熊小艳处，逾期将翻倍罚款。

四川太极大药房连锁有限公司营运部

二O一三年十二月十七日
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