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四川太极大药房连锁有限公司

关于规范门店设备维护、维修、管理的通知
各部门、门店：

为规范公司设备维护、维修、管理工作，确保设备保持良好工作状态，提高设备维修效率，切实降低设备管理成本，结合公司实际情况，现对门店设备维护、维修、管理作如下规定。

一、适用范围：

1、切片机、粉粹机；2、煎药机；3、发电机；4、电子秤；5、保险柜；6、冰柜

二、设备管理：

1、各门店由店长或店长指定专人为设备管理责任人。

2、各门店应建立设备管理台账（附件一）。

3、 设备维护、维修及流程规定

（1）  切片机、粉粹机维护、维修

    1、切片机、粉碎机的使用严格按《中药切片机操作规范》、《粉碎机操作规范》要求操作。

2、单次维修费用在50元以内(含50元）：门店联系厂家（附件六）进行维修→门店做好维修记录（附件二）。

3、单次维修费用在50元以上：门店参照《切片机、粉粹机零部件价格表》（附件四）填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→办公室责任人审核、登记→办公室分管领导审签→办公室向门店反馈领导审签意见→门店联系厂家进行设备维修→门店完善设备维修记录（附件二）。

4、切片机、粉粹机的维修费用由办公室凭厂家正式发票按财务要求统一报销，费用计入对应的维修设备门店。

5、切片机、粉碎机非正常损坏（维护不当或未按规范要求操作等）：门店联系维修→门店自行承担维修费用（公司不予报销）。
（二） 煎药机维护、维修：

    1、煎药机的使用严格按《煎药机操作规范》要求操作。

2、单次维修费用在200元以内(含200元）：门店参照《煎药机配件更换价格表》（附件五）填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→办公室审核、登记→办公室通知厂家进行维修→门店做好维修记录（附表二）→发邮件向办公室反馈维修结果。

3、单次维修费用在200元以上：门店参照《煎药机配件收费价格表》（附件五）填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→营运部负责人审签→办公室责任人审核、登记→办公室分管领导审签→办公室联系厂家进行维修→门店做好维修记录（附表二）→发邮件向办公室反馈维修结果。

4、煎药机维修费用的结算由办公室凭厂家正式发票、门店负责人签字确认的维修单按财务要求统一报销，费用计入维修设备发生的门店。

5、煎药机非正常损坏（维护不当或未按操作规范使用等）：门店填写《设备报修申请单》（注明自行承担费用）报办公室→办公室联系维修→门店自行承担维修费用（公司不予报销）。
（三） 发电机维护、维修：

1、发电机维护：

1）、发电机实行“谁使用谁维护”的原则。即使用门店进行维护。

2）、门店因停电需使用发电机，应寻最近的门店调节使用。

3）、发电机使用完毕，门店责任人务必及时检查发电机磨损情况、机油情况等，并做好机身保洁，确保移交至其他门店能正常使用。发电机移交时，移交双方填写《发电机移交登记表》（附件七），由片区主管负责监督门店发电机交接手续的办理，并签字确认。

2、 发电机维修：

1）、以片区为单位，片区主管负责牵头在片区内考察2-3家维修点，择优定点1家进行维修。

2）、发电机正常折损：门店填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→门店联系维修→门店结算维修费用并上报→片区主管审核→办公室审核、登记→办公室分管领导审核→按财务要求报销。

3）、发电机非正常损坏（维护、使用不当等原因）：门店联系维修→门店自行承担维修费用（公司不予报销）。
4）、发电机发生故障务必及时维修，门店因拖延时间或推卸责任未及时维修造成发电机无法正常使用的，根据情节轻重，对门店店长和责任人分别处以100-1000元罚款。

（4）  电子秤维修：

    1、以片区为单位，片区主管负责牵头在片区内考察2-3家衡器维修点，择优定点1家进行维修。

    2、电子秤正常折损：门店填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→门店店长联系维修→门店结算维修费用并上报→片区主管审核并签字确认→办公室审核、登记→办公室分管领导审核→按财务要求报销。

    3、电子秤非正常损坏（摔倒、被重压等原因）：门店联系维修→门店自行承担维修费用（公司不予报销）。

    4、电子秤的校验、检测等按质管部要求执行。
（五） 保险柜维修：

1、保险柜正常折损：门店向厂家询价后填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→办公室责任人审核、登记→门店联系厂家（附件六）进行维修→门店结算维修费用并上报→片区主管审核并签字确认→办公室审核、登记→办公室分管领导审核→按财务要求报销。

2、保险柜非正常损坏（忘记密码、违规操作等）：门店联系维修→门店自行承担维修费用（公司不予报销）。
（六） 冰柜维修：

1、以片区为单位，片区主管负责牵头在片区内考察2-3家医用冰柜维修点，择优定点1家进行维修。

2、门店填写《设备报修申请单》（附件三）→片区主管审签→办公室责任人审核、登记→办公室分管领导审签→办公室向门店反馈领导审签意见→门店联系维修点进行维修→门店结算维修费用→门店按财务要求报销。

四、门店设备维护、维修管理流程图（附件八）
五、设备报废应严格按《办公物资管理办法》规定执行，处理报废设备的残值交财务部入帐。
六、门店设备发生故障后应及时报修，无故拖延维修时间造成经济损失的，要求按损失金额对店长和设备责任人进行赔偿；对故障、损坏设备未报修或未报公司擅自变卖或丢弃的，要求责任人按照设备购买折旧价格进行赔偿；在使用设备过程中由于操作不当造成损坏无法修复的，要求责任人按照设备购进成本进行赔偿。

七、所有设备维修费用必须凭正规发票如实报销。如有虚报，退还虚报金额，并对门店处以200-1000元/次的罚款。情节严重的，依法追究其法律责任。

本通知自发文之日起执行！

附件一：《设备管理台帐》

附件二：设备维修记录

附件三：《设备报修申请单》

附件四：《切片机、粉碎机零部件价格表》

附件五：《熬药机配件更换价格表》

附件六：厂家联系方式

附件七：《发电机移交登记表》
附件八：门店设备维修管理流程图
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