组织机构及职能设计


四川太极连锁大药房有限公司组织机构职能设计

1、 企业内部的组织结构图及岗位设置:


[image: image1]
2、 职能设计

1：办公室

   负责公司的行政管理和日常事务；协助领导做好各部门之间的综合协调；档案管理、考勤管理；公司及门店证照办理及管理；公司活动的组织与安排；工会工作；加强对各项工作的督促和检查促进公司各项工作的规范化管理；负责公司直营药店的发展，监督和审核公司租用商铺和分租商铺的开发以及房租收款、借款、支付、报销和续租工作；负责新店装修和门店基础设施保障与维修，门店的分租装修工作的计划和实施；
2：人事部

负责公司人力资源规划，为公司经营管理目标达成提供人力资源建议方案及合理的人力资源配置；完善人力资源管理制度；负责员工招聘、培训、定岗定编、员工各种人事手续的办理、薪酬福利统计发放、绩效管理、员工职业生涯规划及员工档案管理，合同管理；做好人力资源成本控制。

3：财务部

做好公司财务预算和决算；做好账务处理，编制公司各类财务报表及分析；财务档案的分类、整理以及归档；负责资金管理，合理调配资金，确保公司资金正常运转；负责费用审核报销；负责建立相关财务制度，内控制度；负责公司税务事项；为公司领导做销售运营决策时提供财务上的支持、建议、分析，严格财务管理，加强财务监督，配合公司内外部各项审计工作。督促财务人员严格执行各项财务制度和财经纪律。

4：保卫部

贯彻落实国家有关治安、消防和安全生产等法律法规；负责制定和完善公司各项安全管理的规章制度和操作规程；开展安全防范宣传教育；调解、疏导公司内部纠纷，维护公司良好的工作秩序，负责对成都片区各单位安全工作的监督、检查、指导和协调。

5：业务部

加强与供应商的沟通，保障店面商品的供应；负责品类管理和品种的选择，负责根据库存上下限和品种销售情况提出采购所需资金计划；负责公司所有货品比价采购，保障到会率、退换货、新品谈判申报工作；负责与上、下游客户对账、勾单、付款、收款工作，供应商的对账、结算、货款支付应严格执行公司《货款结算管理制度》的相关规定；监督加强货品物价管理，按《货品定价原则》合理定价。 负责管理上游营销资源；负责所有货品定、调价工作；负责首营资料收集、合同审签；各类协议审签、归档、催收；基础信息添加、核对、下载工作；负责采购分中心的销售结算工作。
6：质管部

具体负责药品质量管理工作。贯彻执行药品质量管理的法律、法规和行政规章。
负责起草、编制药品质量管理制度、操作规程和质量职责等质量管理文件，并指导、检查、督促制度的实施。
    负责首营企业和首营品种的质量审核，建立公司首营品种、所经营药品包含质量标准等内容的质量档案。
    负责药品质量的查询和药品质量事故或质量投诉的调查、处理和报告。
    负责指导药品验收,并监督药品采购、储存、陈列、销售等环节的质量管理工作。
    收集药品质量信息，进行汇总分析。
    负责质量不合格药品的审核，对不合格药品的处理过程实施监督。
    协助开展对公司药品质量管理方面的教育和培训。
    负责执业药师管理。负责药品电子监管工作和远程药学服务工作。
    负责直营门店药品经营许可证申办及许可变更工作。
    负责物业租金审核、支付工作。
    负责药监、医保系统联系、维护及相关信息反馈至公司有关各部门。
    负责直营及协助加盟门店认证，协助处理药监、医保检查工作；按公司经营发展需要协助食品流通许可证、医疗器械许可证办理；社保定点药店的申办、变更、注销工作；                

7：发展部

（一）、加盟发展：

1、负责全省加盟药店药品经营许可证、GSP证书开办、变更、认证、换证工作；

2、负责加盟药房的加盟合同和远程审方合同的签订工作；

3、负责加盟执业药师远程审方系统的建立和执业药师远程备案及加盟店执业药师注册工作。
4、负责沟通和维护全省各地市州及区县药监局公共关系工作；
5、负责成都片区加盟药店处方审核员、中药调剂员、医药商品购销员等培训申办工作；
6、负责成都片区加盟药店医疗保险定点药店申办及医保定点药店服务协议的签订工作；
7、负责向加盟药店和分中心直营门店销售产品及配送；
8、负责加盟店制作和发放GSP记录、分类标示、警示牌、服务公约、店招、工作服、工作牌等工作；
9、整理加盟店相关材料按地区分类编号及文件资料汇总、整理、存档；
10、负责省外太极大药房的授权及管理工作；
11、负责向股份公司申报各类加盟药房管理报表，组织加盟药房参加股份公司组织的一切交流活动。                                                                                                                                            （二）、外销：                                                                                                                                                       1、根据公司整体营销战略制定部门工作目标，并执行年度，季度部门营销规划；

2、负责建立完整，规范，有效的团购客户档案；

3、负责团购销售货款的资金回笼工作；

4、负责各种大宗团购业务的竞标工作，

5、负责协调客户和公司内部其他部门的合作关系，为团购客户提供完善，周到的服务，并树立公司形象及维护。 

8：信息部

负责公司信息建设的整体规划及实施；负责公司及各门店信息类设备的申报、购置、调配、建档；负责公司及各门店网络和英克信息系统的日常维护、纠错、硬件的维修维护；负责公司及各门店数据报表的制作、应用业务经营数据的分析及挖掘，根据公司及各部门的业务需求，在现在信息系统平台作二次开发或开发小型应用软件。负责确保社保正常刷卡及互联网络通畅；根据公司管理及经营需要，依托信息系统作管理控制；负责指导和培训公司员工计算机日常操作及英克信息系统操作；负责与“银海公司”，“省广电”，“中国电信”，“中国移动”等外部相关单位的沟通和协调，确保社保正常刷卡及互联网络通畅。
9：物流部

负责库存商品的管理、商品的店面分发及商品的退货处理；协调、处理商品配送中出现的差错问题；负责药品的验收、养护、退货等工作;负责公司货品的门店物流配送和安全工作；负责配送中心商品的配送工作，公司车辆调度及管理。 

10：营运部

负责部门经营指标的制定、分配及监督完成；根据公司的经营及工作部署制定全年的销售计划；品种运营，营销策划，员工专业培训工作的开展；门店销售激励方案的参与制定；促进销售指标的完成；促进集团公司产品销售和ABC、T产品销售。

（1） 营销策划科——制定营销策略及活动方案，并督导执行；制定店面的经营模式；做商圈及产品的调研分析；

（2） 品管科——主要负责商品品种管理；负责上游厂家的政策争取；

（3） 督导科——负责部门（含店面）的现场管理、对公司下达的各项工作目标的监督落实； 

（4） 会员管理科——会员发展、会员维护、会员政策的制定、会员活动的组织开展。

（5） 培训科——员工培训。
                                                  四川太极大药房连锁有限公司

                                                        2015.5.8
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