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关于下发新店/重装门店开业流程及分工讨论的

会议纪要

为提升公司整体店面形象，公司以“现代、时尚、便捷、专业”的经

营理念拟对所属门店进行装修升级。为推动工作高效开展，将新店和重装

门店开业的工作对各部门进行了分工及流程安排。现通知如下，请各部门、

门店遵照执行！

一、各部门、门店职责分工及时间安排：

附表一：新店/重装开业流程职责分工表

工期 完成时间 工作内容 细节要求 责任部门

计划期

30 天

装修前30天 签订租凭合同、确定开店/重装地址，确认装修日期，

并通知到各部门及片长

经领导确认无误后，确保各

环节人员知晓装修时间

基建科

装修前25天 营运部对门店进行商圈调查，对门店进行商圈、销

售定位

通知至片长、商品部、采购

部

营运部

装修前25天 由基建科将租赁协议、派出所地址证明和房屋产权

证明（商用）传递质管部,开始准备《营业证照》《药

品经营许可证》迁址等 GSP 申报资料、经营手续

进度及时反馈至各领导、各

部门，以便确定开业时间

质管部

装修前25天 办公室确认重装门店物料（冰箱、熬药机等）是否

继续使用，拟定新开店办公物料配备计划单

需将设备尺寸报基建科 办公室

装修前20天
信息部确认电子设施设备、设备线路整合，对需更

换的设备计划采购

需将设备尺寸、线路走向报

基建科

信息部



装修前20天 保卫部确认需新增设备、安全标识、（设备、药品）

安全注意事项

需将设备尺寸、安全注意事

项传基建科

保卫部

装修前20天

营运部安排门店货架平效，确认大功能（OTC、RX、

中药材、中药饮片、非药品）货柜陈列规划、需求

数量

将各类货架数量报基建科，

便于设计图规划

营运部

装修前20天 人员是否变动，并进行面谈；确认调动或新招人员 将确认结果反馈至营运部、

领导

人事部

装修前20天 根据营运部门店规划定位，传同类型经营目录清单

至营运部

需按同类别门店经营目录

上限规划

商品部

装修前18天 根据目录清单确定新开店备货清单，将备货量传采

购部，同时反馈至商品部。采购部着手采购

备货清单需达到规划目录

上限

营运部、采

购部

装修前15天 设计门店装修前促销活动，做好营运计划，具体开

业安排详见附件三

关闭、迁址门店不再进行新

品铺货

营运部

装修前12天 根据各部门提供需求设计装修图初稿，传营运部、

信息部、保卫部初审会签

各部门需结合自身需求，签

订是否同意按图装修意见

基建科

装修前10天 结合各部门意见将装修图报至董事长终审，确认终

稿，同时通知各门店装修进场、装修结束时间。同

时联系店招申报、制作、货架订购，有中医诊室店

需着手软装物料定制计划（中医桌子、椅子等）

确保各部门再次知晓装修

进场时间

基建科、营

运部

装修前 2 天 营运部接到进场时间后，通知门店、片长打包货品

装箱，并通知办公室做好司机运输安排

确保准时关店，避免延误工

期

营运部、办

公室、门店

装修期

10-18

天

进场装修 装修进场、货柜货架设计、店招设计、信息部布线

设计、网络安装

确保各线路货架等适合门

店经营需求

基建科、信

息部

进场后10天 无中药配方、诊室的门店装修期 10 天 确保准时完成 基建科

进场后15天 有中药配方，无诊室的门店装修期 15 天 确保准时完成 基建科

进场后18天 有中药配方、有诊室的门店装修期 18 天 确保准时完成 基建科

装修完毕前

10 天

将确认上岗人员名单传营运部，同时报各级领导，

并要求片长组织该人员到已新装样板店在岗学习不

少于 3天

确保门店人员熟悉新装门

店各项流程、设备等，学习

比较，发现新装中存在问题

人事部、片

长

装修完毕前

5 天

上报 GSP 现场检查认证资料，进一步确认检查（许

可变更、新办有时限控制）时间，对门店人员培训、

各项 GSP 记录本、人员资质合规

确保门店顺利开业 质管部

装修完毕前

3 天

办公室确认营业场所办公物料到片区、店长（清单

详见附件一）

确保物资到位 办公室

装修完毕前

3 天

人事部确认人员到岗，进行店面装修需协调事宜，

发现问题及时上报完善；并着手发展会员，做好开

业前准备

确保会员信息有效、真实，

完整录入资料，不能获取完

整信息，店员需对会员进行

目测做好登记

人事部、片

长、门店

装修完毕前

1 天

做好开业准备，活动策划、商品陈列指导规划，备

好门店软装物料、营运宣传物料（促销卡、功能主

治卡、关联疗程卡、分类标识牌）

确保各项物料到片长、店长

手中

营运部

装修完毕前

1 天

确认营运部提供的所有备货清单铺货至店，并配送

到店

实时跟进到货情况，追踪进

度，确保货品到店

采购部



装修完毕前

1 天

片长组织员工召开新店/重装开业启动会会议，启动

会（如：人员分工、陈列要求、士气鼓舞等）具体

内容详见附件

要求保证开业各项门店营

运工作能顺利实施

片长

试营业

期 7天

试营 1-2 天 验收门店装修结果，整体形象、货柜货架、信息设

备、线路、安全设备、货架布局、装饰物料等是否

到位（新店需请相关政府部门现场验收）

各相关部门需至店验收，确

保门店如期正常营业

基建科、信

息部、保卫

部、营运部、

质管部

试营 1-2 天 货品上架、价签上架，确定各设备使用正常、确认

分类标识牌，再调整新增商品；片长设立发展会员

卡目标，发现问题及时上报调整

再次要货计划，合理化商

品；门店问题、需求及时反

馈解决

片长、门店

试营 1-4 天 开业活动物料（吊旗、DM 单 3 等）、活动方案，具体

清单详见附件三

确保门店开业活动顺利实

施，活动相关物料到达店

长、片长处

营运部

试营 3-7 天 安排后勤参与门店开业活动人员名单（时间、姓名、

主要工作内容）

轮流安排人员参与一线活

动，要求有主要负责工作

办公室

试营 3-7 天 信息部确保网络、收银、社保线路等畅通无阻，营

运部确保宣传物料、活动商品库存到位，办公室确

保常用物资、购物篮等到位；片长确保店员熟记活

动内容、活动前宣传

确保开业活动万无一失，顺

利实施

信息部、办

公室、营运

部、片长

正式营

业期

活动时间

（ 1+2+27

天）

大型活动 3天（第一天活动力度最大、后两天递减）、

余 27 天活动力度递减趋势

营运部设计好活动内容，制

定出活动销售目标

营运部、片

长

开 业 15-30

天

优化商品目录、结合销售需求新增/调整货品库存；

优化商品陈列，结合营运部陈列规划、顾客购物习

惯实时优化陈列布局，跟踪员工销售情况，优化人

员结构

各部门需结合工作内容到

店实地考察，做出反馈

营运部、商

品部、采购

部、人事部

开业30天后 总结装修过程中存在问题，检查各工序是否达到规

划进度、标准，并通知各部门进行整改

总结后及时反馈，并确保各

部门知晓问题

基建科

开业30天后 总结开业成绩（活动销售是否达标、商品是否达到

规划目标、陈列是否达标、人员销售是否存在问题），

7天内进行调整

发现问题，及时调整反馈 营运部

二、各项工作附件

附件一：重装、新店开业办公物资清单表

附件二：重装门店关店营运物料、活动安排清单表

附件三：门店开业营运物料、活动安排清单表

附件四：重装店、新店开业事项检核表

三、考核方式



1、重装/新开门店正式开业后 31个工作日时，请店长和片长填好后反

馈至办公室内部邮箱，办公室次日内将表格反馈至各部门进行整改、调整。

2、同时，办公室在月绩效考核表中对检核不合格项（门店填否）对各

部门、片长进行扣 1 分/项的处罚。

3、以上流程中各部门及门店需按时完成，若未按时完成所负责项目，

造成整个流程推进进度（无法按时营业）滞后者，处以 100～1000 元的罚

款。
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