川太药连字〔2015〕103号                签发人：蒋  炜
关于发放2015年“中秋节”礼品的通知

各部门、门店：

中秋将至，为关怀员工，经公司领导研究决定，为员工发放中秋节礼品，现将相关事宜通知如下：

1、 发放范围：

    1、截止2015年9月1日在岗的所有员工（含试用期、实习期员工，正常休假人员和医生）；

    2、后勤和门店员工名单由人事部提供（详见附件一）；

    3、医生名单由业务部中药组提供（详见附件二）；

    4、本次礼品发放为员工工会福利，因此不包含促销，请各片区主管和门店店长做好解释工作。

2、 发放标准：每人一份月饼礼盒（含九个月饼）。
3、 发放时间：9月6日—9月25日，请各部门、片区、门店注意查收，若未能按时收到或有任何疑问，请及时致电办公室。

4、 发放地点及要求：

    本次礼品由专人直接配送，各部门、门店领取地点及相关事宜如下：

    1、根据门店所属片区情况，在各片区挑选出一个门店为发放点（具体地址详见附表一），请片区主管负责按“中秋节礼品配送明细表表”（详见附表三）员工数量（含医生）收发礼品。

    2、后勤人员礼品收发工作由办公室负责。信息部、物流部在西部办公区刘静处领取，其他部门在建设路办公区领取。

3、请各发放责任人（办公室相关人员及片区主管）严格按照发放名单发放礼品，若有漏报或错发的，由各责任人自行承担。

4、请各片区主管填写中秋礼品领取登记表（格式详见附表四），要求领取人员领取后签字确认。并于10月10日前将签字确认完毕的领取登记表交回办公室（建设路办公区）。

附表一：中秋节礼品门店及后勤发放名单    
附表二：中秋节礼品医生发放名单
    附表三：中秋节礼品配送明细表

    附表四：中秋礼品领取登记表
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