
 
 
 

               

 

 

 

 

 

太极集团〔2015〕1563号                 签发人：杨靖 

 

 
 

关于下发《太极集团太极水会员服务管理系统
操作员管理制度》的通知 

 
各公司、厂： 

为保证太极水会员服务管理系统的正常运行，规范系统操

作人员的操作程序，保证系统数据的准确性、及时性，明确相

关事项的处理办法，现将《太极集团太极水会员服务管理系统

操作员管理制度》予以下发，请各单位遵照执行。 
 

附件：太极集团太极水会员服务管理系统操作员管理制度 
 

太极集团有限公司 
2015年 11月 9日 

 

太极集团有限公司办公室              2015年 11月 11日印发 

  拟稿：李敏                            校核：朱昊 

太极集团有限公司文件 
TAIJI GROUP LIMITED COMPANY  

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建           www.fineprint.cn

http://www.fineprint.cn


 —2— 

 

太极集团太极水会员服务管理系统操作员管理制度（试行） 

 
第一章 总则 

第一条、为保证太极水会员服务管理系统（以下简称系统）

的正常运行，规范系统操作人员的操作程序，保证系统数据的

准确性、及时性，明确相关事项的处理办法，特制定本制度。 

第二章 名词解释 

第二条、操作人员：在系统中进行数据录入、修改、删除、

查询等操作的人员，其中操作人员包括： 

1、数据录入人员：在系统中进行基础数据录入、权限设

置、单据修改、会员登记、会员信息修改、会员锁定、会员储

值、计次、扣次等操作的人员。 

2、数据查询人员：使用太极水会员服务管理系统的各单

位中，进行统计查询的人员。 

第三章 工作职责 

第三条、数据录入人员：使用太极水会员服务管理系统进

行太极水会员日常业务处理操作，保证数据录入的准确性、及

时性。 

第四条、数据查询人员：使用太极水会员服务管理系统进

行统计、查询类操作。 

第四章 适用范围 

第五条、本制度适用于太极水会员服务管理系统相关业务

处理的全过程。 

第六条、本制度适用于对太极水会员服务管理系统进行操
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作及查询的单位及个人。 

第五章 操作员上岗审批流程 

第七条、上岗申请：操作员本人填写《太极水会员服务管

理系统操作员申请表》，经本单位太极水销售工作分管领导审

核签字后交信息处备案。（附件一：《太极水会员服务管理系统

操作员申请表》） 

第八条、上岗条件： 

1、必须为该单位正式员工。 

2、已学习《太极水会员服务管理系统操作手册》并能在

系统中进行各项对应的操作。 

3、已经阅读并理解了《太极水会员服务管理系统操作员

管理制度》（本制度）。 

4、已完整填写《太极水会员服务管理系统操作员申请表》

各项内容。 

5、《太极水会员服务管理系统操作员申请表》由本单位太

极水销售工作分管领导终审。 

第九条、系统权限分配：信息处根据终审后的《太极水会

员服务管理系统操作员申请表》给相关人员分配权限。 

第十条、操作员离岗审批流程 

1、如果有其他合格操作人员，离岗人员与其完成工作交

接后填写《太极水会员服务管理系统操作员离岗申请》交本单

位太极水销售工作分管领导审核后离岗。 

2、如果本单位无合格操作人员，离岗人员必须等待新操

作人员培训合格到岗并与其完成工作交接后，填写《太极水会

员服务管理系统操作员离岗申请》交本单位太极水销售工作分

管领导审核后离岗。 
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3、太极水系统操作人员因各种原因离开本单位太极水系

统操作岗位（包括跨单位从事同一工作），其所在单位必须在

其工作变动当日通知信息处，信息处在收到报告后的 2小时内

完成变动人员工号和密码的保护。 

4、继续在新单位从事太极水系统操作工作的，必须重新

申请相应资格。 

5、取消资格：见本制度第二十条和第二十三条。 

第六章 密码管理 

第十一条、系统操作人员初次登录系统必须立即更改由信

息处系统管理员为其设定的初始密码。 

第十二条、系统操作人员不得将自己的系统登录密码告诉

他人。 

第十三条、如果不慎忘记登录密码，必须向信息处提交书

面申请，由信息处系统管理员为其重新初始化密码。重新初始

化密码完成后，信息处系统管理员电话通知操作员本人，操作

员立即登录系统修改初始密码。 

第七章 错误单据处理流程 

第十四条、单据录入人员填写《太极水会员服务管理系统

错误单据修改申请表》。附件二：《太极水会员服务管理系统错

误单据修改申请表》 

第十五条、操作员所在单位部门负责人和分管领导签字确

认。 

第十六条、太极水事业部会员部负责人签字确认。 

第十七条、太极水事业部系统管理员和信息处系统管理员

修改或作废错误单据。 

第八章 奖惩条例 
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第十八条、经上岗审核合格正式上岗的系统数据录入人员

（不包括系统数据查询人员），自上岗之日起，由数据录入人

员单位根据本单位实际情况按每月 200-500元标准发放岗位补

助。费用由系统数据录入人员本单位承担。 

第十九条、每个数据项录入错误一次扣除 20 元岗位补助

(例如：会员姓名为一个数据项、会员性别为一个数据项)，当

月数据项录入错误超过 5次，扣除当月全部岗位补助。 

第二十条、连续 3个月当月数据录入错误超过 5次，取消

系统操作员上岗资格。 

第二十一条、对下述情况由信息处提出奖励办法报集团公

司批准后执行： 

1、严格地执行本制度并且业务处理及时、数据录入严谨，

全年数据录入差错率低于 1%的单位或个人。 

2、对系统运行提出建设性意见和建议，并且实施推广后

获得良好效果的单位或个人。 

第二十二条、对未严格执行相关制度导致系统使用中业务

处理不及时、未按既定规则操作、全年数据录入差错率大于 10%

的单位或人员。由信息处提出处罚办法报集团公司批准后执

行。 

第二十三条、如因密码泄露致使他人非法使用太极水会员

服务管理系统，一经查实，公司将对泄漏人员处以 500 元/次

的罚款，并通报批评。情节严重者，取消其太极水会员服务管

理系统操作员的资格。如因密码泄露给公司造成商业损失，移

交监察处进行处理。 

第九章 奖惩流程 

第二十四条、信息处和太极水事业部每年年初对系统数据
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进行检查，统计上一年度各单位数据录入的差错情况。 

第二十五条、各太极水销售单位每月对系统数据进行检

查，统计本单位系统数据录入人员数据录入差错情况，并上报

信息处。 

第二十六条、岗位补助发放： 

1、集团公司本部系统数据录入人员岗位补助由数据录入

人员所在部门填制《太极水会员服务管理系统操作员岗位补助

发放表》并交信息处汇总，信息处太极水会员服务管理系统负

责人审核，杨（靖）总终审，由集团公司财务处发放。 

2、太极水事业部、电子商务公司系统数据录入人员岗位

补助由本单位填制《太极水会员服务管理系统操作员岗位补助

发放表》，本单位第一负责人审核，杨（靖）总终审，由集团

公司财务处发放。 

3、集团公司驻外办事处系统数据录入人员岗位补助由各

办事处填制《太极水会员服务管理系统操作员岗位补助发放

表》并交外管部汇总，外管部负责人审核，杨（靖）总终审，

由涪陵制药厂按本单位财务规定流程发放。 

4、其余各太极水销售单位系统数据录入人员岗位补助由

本单位填制《太极水会员服务管理系统操作员岗位补助发放

表》，本单位第一负责人审核，杨（靖）总终审，各单位按本

单位财务规定流程发放。 

第十章 附则 

第二十七条、本制度为太极水会员服务管理系统操作人员

上岗（试行）制度，在执行的过程中，可根据实际情况修订。 

第二十八条、本制度由信息处负责解释。 

第二十九条、本制度从下发之日起执行。 
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附件一：太极水会员服务管理系统操作人员申请表 

单位： 申请日期： 

操作 
部门 姓名 工作地点 

查询 业务处理 
备注 

      

申请开通系统操作权限 

数据权限 系统角色 

操作店面 限定店面范围 
集团公司系统管理员（操作）□ 
太极水事业部管理人员（操作）□ 
太极水事业部管理人员（查询）□ 

各单位系统管理员□（操作）□ 

各单位管理人员（查询）□ 

各单位财务人员（查询）□ 

各单位发货员（操作）□ 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

本人已学习《太极水会员服务管理系统操作手册》并能在系统中进行各项对应的操作： 

 

 

申请人签字： 

本人已经阅读理解了《太极水会员服务管理系统操作员管理制度》所有内容并承诺遵守该

制度： 

 

申请人签字： 

单位人事部门审核意见： 

 

 

人事部门签字： 

单位分管领导终审意见： 

 

 

分管领导签字： 

集团公司信息处权限开通情况： 

工号： 

初始密码： 

 

 

                                                        信息处签字： 
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附件二：《太极水会员服务管理系统错误单据修改申请表》 
单位： 申请日期： 

部门  姓名  工号  

修改原因及内容： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部门负责人审核： 
 
部门负责人签字： 
分管领导审核： 
 
 
 
分管领导签字： 
太极水事业部审核： 

 
 
 
 
太极水事业部签字： 
信息处处理意见： 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       信息处签字： 
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附件三：《太极水会员服务管理系统操作员岗位补助发放表》 
 

人员 单位（部门） 应发金额 扣款金额 实发金额 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
制表：                                                       审核： 
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附件四：太极水会员服务管理系统系统操作手册 

一、系统登录 
双击会员服务管理系统桌面快捷方式 

 

输入用户名（统一为：cqtjjt）、工号、密码、验证码，点登录登录系统 

 

 
二、会员登记 
双击会员登记快捷方式进入会员登记模块 

 

第一步：录入会员信息（注意：蓝圈中的内容不填） 
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第二步：录入扩展信息，再次返回基本信息核对无误后点击保存并继
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第三步：会员影像资料可不上传，直接点击保存并继续 

 
第四步：点击转入会员信息完成会员登记 

 

 

 

二、会员充值 

第一步：双击会员信息快捷方式，在弹出的会员读卡对话框中输入会员卡卡号或会员手机号，

点击确定进入会员信息模块。 
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第二步：双击会员充值图标进入会员充值操作，选择快速充值，输入充值金额，点击充值按钮

完成会员充值 
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第三步：双击增加计次图标，进入增加计次操作。选择相应会员卡享受的价格，输入增加的罐

数，点击充次按钮。 

 

第四步：选择储值支付，输入支付金额，点击确定，完成增加计次（注意：支付方式必须

选择储值支付） 
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三、提货流程 

3、提货流程 

第一步：双击会员信息快捷方式，在弹出的会员读卡对话框中输入会员卡卡号或会员手机号，

点击确定进入会员信息模块。 
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第二步：双击计次消费图标，进入计次消费操作，在扣除次数栏目中输入提货的数量，点击扣

次按钮完成提货过程 
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