
  调剂组相关工作安排

	具体职务
	具体工作
	
具体要求

	相关负责人

	值班班长
	1、负责当日门店相关工作传达、安排、监督、检查
	1、根据晨会内容进行工作安排、执行、监督、汇报
	冯宴

吴凤兰

陈  瑶



	
	2、负责安排人员准备当班看诊医生相关物品
	2、根据医生坐诊表更换坐诊牌，准备处方签，笔等物资
	

	
	3、 负责安排人员清扫柜台卫生，诊室卫生
	3、晨会后对调剂台及诊室进行清扫整理
	

	
	4、 负责安排人员整理来货及清斗、上斗工作
	4、周一、四、晚班负责收货、清斗、上斗
	

	
	5、 负责安排人员整理库存商品，理货、清斗、上斗工作
	5、中午和晚上各一次，确保当日配方需求，库存较大的货品放入库房存放并作好登记
	

	
	6、 手工票，加袋费，长款登记，长款缴纳等工作
	6、交接班时统一上报缴纳
	

	
	7、 负责安排熬药人员与处方签字
	7、根据当班员工特点合理安排人员熬药（何休息时），重点检查当日每张处方是否签名完全
	

	
	8、 负责当日邮件传达与执行
	8、根据每日邮件内容安排相关负责人开展工作
	

	划价专员
	1、负责划价与收银工作
	1、根据顾客需求结合部门销售进行选择性划价；保持收银台干净整洁
	郑祯琼

张娟娟



	
	2、社保对账工作
	2、当日必须进行数据核对与对账
	

	
	3、医生销售录入
	3、当班必须完成所有医生销售录入
	

	
	4、收集顾客意见
	4、价格，品种，服务等方面的信息每周统计汇总上报柜组长
	

	审方专员
	1、负责审方与复核工作
	1、严格按照处方审核与核对流程执行
	蒋老师

汪辉全



	
	2、负责向顾客交代先煎，后下，包煎等相关注意事项。
	2、严格按照医生处方要求执行
	


	具体职务
	具体工作
	具体要求
	相关负责人

	物流管理
	1、组织货源
	1、根据医生常用品种结合月销售排名组织货源，每周三次，周二、四、日
	冯宴

陈瑶

武王平

	
	2、来货票据整理，来货差错上报
	2、整理来货票据，及时上报差错，质量差错报质管员李琳
	

	
	3、处理缺货
	3、根据来货情况，整理缺货品种报柜组长
	

	
	4、 整理库房库存货品

5、 药斗清理工作
	4、 每周二、四、六晚对库房货品进行整理存放，并作好登记

5、 每周进行一次药斗清理工作，统一药品先进先出，把细小药品用于熬药配方。
	秦睿熹武王平

郑祯琼

	质量管理
	1、养护工作
	1、根据质量管理要求每月一次
	吴凤兰

张娟娟

	
	2、商品质量工作跟踪与落实
	2、向质管部汇报饮片质量工作，并整理存档
	

	
	3、质量文件收集存档工作
	3、处方，来货票据等相关质量管理文件归档存放
	

	办公用品计划及熬药日常工作
	1、处方整理装订与完善
	1、注册医生，非注册医生，外方分类整理装订，每天一次；完善处方相关资料每天一次。
	秦睿熹



	
	2、物质计划(中药包装卷、袋等)
	2、每月整理上报一次（电子表格形式），每季度最后一个月8号汇总报店长
	何玉莲

	
	3、相关表格打印
	3、医生看诊统计表、销售统计表、外方统计表等按月打印备用
	武王平

	
	4、培训工作
	4、根据每月组织一次全员培训
	谢琴

	导医工作
	1、医生相关工作
	1、负责准备当班看诊医生相关物品，根据医生坐诊表更换坐诊牌，准备处方签，笔，复写纸等物资。

2、负责清扫诊室卫生整理相关物资，维护候诊区环境卫生。为顾客、医生提供整洁、舒适的就诊、工作环境。

	朱  维



	
	2、医生挂号工作
	1、负责当天看诊医生的挂号工作，每天8点之前必须先排网上挂号再进行现场挂号，当天随时查看网上医生的挂号情况。根据病人情况结合医生特长合理的分诊分流。
2、负责统计当日医生看诊人数，填写看诊明细单，负责与医生对账。


	

	
	3、其他相关工作
	1、负责与医生进行沟通，协调处理相关工作，定期收集医生反馈的信息，上报中药组组长。

2、负责进行新医生信息收集，积极开拓新医生资源。
热情接待病员，文明行医，礼貌待患，耐心解答问题
	

	柜组长工作
	1、全面负责柜组相关工作的开展、执行、汇报
	1、周一例会汇报相关工作执行情况
	谢琴

	
	2、销售任务完成情况跟踪，销售数据分析汇总
	2、周一例会提交任务完成，数据分析等相关数据的电子分析表
	

	
	3、活动策划与执行工作
	3、根据部门需求结合门店活动制定活动策划，每月一次
	

	
	4、质量工作与货品组织工作
	4、每周一以电子版形式汇报质量工作开展与落实工作；汇总统计缺货品种处理情况
	

	
	5、培训及考核工作
	5、每月定期对员工进行一次业务技能，专业知识，服务意识，销售技巧等方面的培训与考核
	

	
	6、医生资源维护与开发工作
	6、每月与所有医生进行沟通，协调处理相关工作；每月定期进行新医生信息收集，积极开拓新医生资源
	

	
	7、人员排班安排
	根据医生坐诊表合理安排人员休息，保障最低人员配置，确保销售
	



