
关于门店缺货处理方法的补充要求

各门店：

为更好地落实以需定购的原则，切实提高门店销售的达成率。因

此在川太药连字【2015】143 号文：关于下发门店缺货处理办法通知

中规定的基础上，特补充以下要求：

一、调整营运部处理缺货及业务回复缺货的时间：

1、由于业务部调整每周报要货计划的时间，因此处理门店缺货的

时间也将进行相应调整，如下：

2、门店将缺货录入系统“门店缺货登记维护（功能 ID：400723）”

中，必须备注需求原因，例如：顾客需求、**日活动备货等（尤其是

目录外的品种）。未备注原因的门店所报缺货，一律不处理。并要求

店长每周审核本店所报缺货品种，对填报不合理的予以调整。

3、温馨提示：由于处理缺货的时间有调整，因此门店对于顾客急需

品种最好不要报在门店缺货登记中(备注：因门店到货呈周期性，上

调整前 调整后

1、营运部每周一在系统中导出

上周门店所报缺货，整理汇总后

于周一 12：00 前报到业务部（上

周一至周日）

1、营运部在每周三在系统中导

出上周三到本周二的门店所报

缺货，整理汇总后于周三 12:00

前报到业务部

2、业务部于每周五 16:00 前将

缺货反馈至营运部

2、业务部于下周一 16：00 前将

缺货反馈至营运部



周所报缺货，即便是仓库有货品种，也会下周到货），请在门店写要

货计划当天，把急需铺货品种报给营运部品管科（发邮件并电话告

知）。请门店千万不要重复上报。

二、门店上报目录外品种的要求：

1、目录外品种的定义：

A、公司曾经营，在系统中有货品 ID（需勾含停用查询）；

B、目前未在我司经营目录中（即不在川太极特殊经营目录、桐君

阁零售经营目录内）；

2、上报目录外品种缺货的基本要求是：该类品种不能超出本店的

经营许可范围，门店可参照质管部 2016 年 6月 6 日下发【2016】35

号文的附件：《药品零售企业不得经营的药品名单》。

3、上报目录外品种缺货还需满足以下任一条件：

A、目录外品种一周连续有 3个以上顾客询问，有市场需求，且不

能用其他同类品种替代。

B、目录外品种若顾客订购金额在 500 元以上，也可上报。

C、原则上，门店上报单个目录外品种最低需求数量为 5个，因为

数量太少，业务购进成本较高。

D、对于目录外品种的缺货请门店在报送时必须要谨慎，因门店需

求所铺的目录外品种，业务概不处理效期。且三个月未动销门店还有

处罚。

4、对于是否属于目录外品种，目前门店只能从两个 excel 表格中

来判断，未在川太极特殊经营目录或桐君阁零售经营目录的品种均为

目录外品种，由于这两个目录随时在调整中，以商品部下发最新的零



售经营目录、川太极特殊经营目录为准进行查询。

三、营运部整理出的目录外品种缺货清单，逐级至总经理签字之

后，业务部方可购进，并把纸质版交业务部存档。营运部每月底将本

月未购进到店的目录外品种汇总（含业务反馈意见）报董事长审查。

四、营运部每月将检核目录外品种动销情况，凡发现到店目录外

品种三个月内无动销的，强制要求门店员工（含店长）将店内所要目

录外品种全部购买，并处罚当事店长 100-300 元罚款。

通知要求自下发之日起开始执行。

附表一：桐君阁零售经营目录（第 29 期）

附表二：川太极特殊经营目录（更新至 6.27）

附表三：质管部发【2016】35 号附件：药品零售企业不得经营的药

品名单
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