附件一

首营企业审批流程
1、首营企业由业务员衔接好合作事宜后在业务部填写“首营企业审批表”，签署业务员意见并在“法人委托人”及“联系电话”栏填写对方资料联系人姓名及手机（座机）号码（若该手机号码无法联系则由相关业务员负责协助联系沟通）。
2、业务内勤根据质管部提供的标准和质量要求收集资料，并对资料进行初审（注初审重点：证照是否齐全、证照期限是否过期、证照上相关人员名字是否一致、字迹是否清晰可辨。）后交业务部负责人审核是否建立业务联系，若业务部负责人签字通过则业务内勤把初审合格并经业务部负责人签字同意后的资料及时提交质管部审核。
3、质管部接到资料后，审核资料合法性以及该企业是否符合国家及相关规定，并签署意见。

3.1质管部接收及办理首营企业资料签字规定为：
（1） 业务内勤提交资料时双方在业务部《首营企业（品种）审批交接表》（附表一）纸质版（一式二份）上“首次交接时间”栏签字。
（2） 资料质管部审核通过返回业务部时在《首营企业（品种）审批交接表》（附表一）纸质版（一式二份）“审核（未）通过返回业务部时间”栏签字。
业务部对返回资料应在一周内完成领导签字、终审等相关工作交回质管部。
（3） 资料经质量负责人终审通过需存档时，存档明细由业务部提供纸质版（见附件二）按周汇总，供双方签字，电子版备查。
3.2质管部接收及办理首营企业资料规定为：
（1）质管部对未经业务部负责人签字的首营企业资料不受理。

（2）质管部对待审必备资料差缺超过三项的资料拒收。
（3）质管部正常情况下，十个品种以内二个工作日，十个品种以上在五个工作日内给出审核意见。对审核通过资料当天移交业务部，与业务内勤在《首营企业（品种）审批交接表》（附表一）纸质版（一式二份）“审核（未）通过返回业务部时间”栏签字。
（4）对有资料缺失或需对方配合完善事宜由质管部负责告知对方厂（商）家资料缺失及需对方配合完善事宜，要求对方在接电话后一周内补充完善（含邮寄到达）。质管部在首营企业审批表上记载告知日期后存质管部待再次审核。
（5）收到对方完善补齐后的资料质管部在两个工作日内审核完成交业务部。由业务部全局下载或新增首营基础信息,股份公司审批后建立业务关系。
（6）若对方资料超过一周仍未一次补齐完善，由质管部再次告之，一月内未将资料补齐则由质管部通知业务员，由业务员与厂家衔接后在二个工作日内给出处理意见并回复质管部。A、若给出肯定意见，质管部在接到业务员已与对方联系电话后则按质管部接收及办理首营企业资料规定3.2第（4）、（5）条程序在三个工作日再次联系对方一月内补充完善资料，一月后无回复或未补齐资料由质管部告知业务员该企业退出首营企业审核，质管部与业务员在《首营企业（品种）审批交接表》（附表一）纸质版（一式二份）“审核（未）通过返回业务部时间”栏签字。B、若业务员给出否定意见，质管部不再审核，做销毁处理。
4、质管部如签署肯定意见则交公司质量负责人审核签字，公司质量负责人签暑肯定意见后，业务部方可进行下一流程，否则资料退回业务员，业务部不得与该企业建立业务关系。

5、签署完毕的首营企业审批表交回业务员处，如所有审核意见均同意建立业务关系，业务员方可与该企业建立业务关系。

6、首营企业审批资料由质管部存档，长期保存备查。

附：首营企业审批必备资料清单：

（1）、加盖供货单位原印章的《药品生产许可证》或者《药品经营许可证》复印件。

（2）、其他商品需行政许可的应提供其加盖供货单位原印章行政许可证明文件复印件。

（3）、营业执照及其年检证明复印件，并加盖供货单位原印章。

（4）、《药品生产质量管理规范认证证书》或《药品经营质量管理规范认证证书》复印件，并加盖供货单位原印章。

（5）、相关印章、随货同行单（票）样式，并加盖供货单位原印章。

（6）、开户户名、开户银行及账号，并加盖供货单位原印章。

（7）、《税务登记证》、《组织机构代码证》复印件，并加盖供货单位原印章。

（8）、加盖供货单位公章原印章的销售人员身份证复印件。

（9）、加盖供货单位公章原印章和法定代表人印章或者签名的法人授权委托书，法人授权委托书应当载明被授权人姓名、身份证号码，以及授权销售的品种、地域、期限。

