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（一）药品收货：
1、药品到货时，收货员应对运输工具和运输状况进行检查，检查内容如下：
（1）检查车厢是否密闭，如发现车厢内有雨淋、腐蚀、污染等现象，应当通知采购部门并报质量管理部门处理。
（2）根据运输单据所载明的启运日期，检查是否符合协议约定的在途时限，对不符合约定时限的应当报质量管理部门处理。
（3）冷藏药品到货时：
① 检查是否使用符合规定的冷藏车或冷藏箱、保温箱运输药品，对未按规定使用冷藏设施设备运输的药品不得收货；
② 查看冷藏车或者冷藏箱、保温箱到货时温度数据，会同验收员查看运输过程的温度记录并做好收货时温度记录登记，确认运输全程温度数据符合要求后采集数据并收货。
③ 对未采用规定的冷藏设施运输的或者温度不符合要求的应当拒收，保存采集到的温度数据，将药品隔离存放于冷库中，并报质量管理部门处理。
2、药品到货时，查验《随货同行单（票）》、相关的药品采购铺货记录：
（1）《随货同行单》内容不完整，如：供货单位、生产厂商、药品的名称、剂型、规格、批号、数量、收货单位、收货地址、发货日期等项目不齐或未加盖供货单位印章或与留存样票、印模不符的，不得收货，并报告质量管理部、采购部处理。
3、依据《随货同行单（票）》单核对药品实物。《随货同行单（票）》中药品的名称、剂型、规格、批号、数量、生产厂商等内容与药品实物不符的，不得收货，并通知采购部门进行处理。
4、收货过程中，《随货同行单（票）》或到货药品与采购铺货记录的内容不相符的，由采购部门负责与配送中心核实和处理。
（1）《随货同行单（票）》内容中除数量以外，其他内容与采购铺货记录、实物不符的，报采购部处理，在提供正确的《随货同行单（票）》后方可收货；
（2）《随货同行单（票）》与采购铺货记录、药品实物数量不符的，报采购部处理，确定《随货同行单（票）》与实物数量一致后，收货人员方可收货；
（3）符合收货要求的药品，收货人员应检查药品外包装是否完好，发现有破损、污染、标识不清等情况的药品，应当拒收。
5、符合收货要求的药品，收货员应将其置于待验区，在随货同行单上签字后及时通知验收人员验收。
6、冷藏药品收货按照《冷藏药品管理制度》的要求执行，做好冷藏药品运输记录，内容包括：药品名称、数量、生产企业、发货单位、发运地点、启运时间、运输方式、温控方式、到货时间、温控状况、运输单位、收货人员等,记录至少保存5年。
7、销后退回药品
（1）门店收货员收到销后退回药品时，应按照公司通知要求对退回药品进行核对，确认系本公司销售的药品后签收货品。收回的退货药品存放在符合药品储存条件的退货区。非本公司销售药品，一律拒收。
（2）冷藏药品当天退回的，要严格检查温度控制状况，到货时不符合温度要求的，将药品隔离存放于冷库待处理区中，并报质量管理部门处理。
（3）收货完毕后，及时通知验收人员验收。
（二）药品验收：
1、根据《药品质量验收管理制度》的要求，对购进药品、销后退回药品进行验收。
2、验收过程中药品的抽样应依据《药品质量验收管理制度》的规定执行，使抽取的样品具有代表性。
3、购进药品的验收：
（1）验收员对购进药品应在符合温度要求的待验区内进行验收。
（2）验收员核对配送物流中心的《随货通行单（票）》的内容与实物是否一致,在规定的时限内完成验收。
① 一般药品在24小时内验收完成。
② 冷藏药品应在收货后放置于冷藏柜注明待验，做到随到随验。
（3）验收人员应当对抽样药品的外观、包装、标签、说明书等逐一进行检查、核对，出现问题的，报质量管理部门处理。
① 检查运输储存包装封条有无损坏，包装上是否清晰注明药品通用名称、规格、生产厂商、生产批号、生产日期、有效期、批准文号、贮藏、包装规格及储运图示标志，以及特殊管理的药品、外用药品、非处方药的标识等标记。
② 检查最小包装的封口是否严密、牢固，有无破损、污染或渗液，包装及标签印字是否清晰，标签粘贴是否牢固。
③ 检查每一最小包装的标签、说明书是否符合以下规定：
a、标签有药品通用名称、成份、性状、适应症或者功能主冶、规格、用法用量、不良反应、禁忌、注意事项、贮藏、生产日期、产品批号、有效期、批准文号、生产企业等内容；对注射剂瓶、滴眼剂瓶等因标签尺寸限制无法全部注明上述内容的，至少标明药品通用名称、规格、产品批号、有效期等内容。
b、化学药品与生物制品说明书列有以下内容：药品名称（通用名称、商品名称、英文名称、汉语拼音）、成分[活性成分的化学名称、分子式、分子量、化学结构式(复方制剂可列出其组分名称）]、性状、适应症、规格、用法用量、不良反应、禁总、注意事项、孕妇及哺乳期妇女用药、儿童用药、老年用药、药物相互作用、药物过量、临床试验、药理毒理、药代动力学、贮藏、包装、有效期、执行标准、批准文号、生产企业（企业名称、生产地址、邮政编码、电话和传真）。
c、中成药说明书列有以下内容：药品名称（通用名称、汉语拼音）、成份、性状、功能主冶、规格、用法用量、有良反应、禁忌、注意事项、药物相互作用、贮藏、包装、有效期、执行标准、批准文号、说明书修订日期、生产企业（企业名称、生产地址、邮政编码、电话和传真）。
d、特殊管理的药品、外用药品的包装、标签及说明书上均有规定的标识和警示说明；处方药和非处方药的标签和说明书上有相应的警示语或忠告语，非处方药的包装有国家规定的专有标识：蛋白同化制剂和肽类激素及含兴奋剂类成分的药品有“运动员慎用”警示标识。
e、进口药品的包装、标签以中文注明药品通用名称、主要成分以及注册证号，并有中文说明书。
（4）查验药品合格证明文件：验收药品应当按照药品批号查验同批号的《检验报告书》，可以通过内部质量管理平台进行查看。
（5）在保证质量的前提下，如果生产企业有特殊质量控制要求或打开最小包装可能影响药品质量的，可不打开最小包装；外包装及封签完整的原料药、实施批签发管理的生物制品，可不开箱检查。
① 对未按规定加印或加贴中国药品电子监管码，或因监管码印刷不符合规定要求，造成扫描设备无法识别的，应当拒收。
② 监管码信息与药品包装信息不符的，应当及时向供货单位查询，未得到确认之前不得入库，必要时向当地药品监督管理部门报告。
（7）验收结束后，应将抽取的完好样品放回原包装，并在抽样的整件包装上标明“验收开件”标志，在系统收货验收管理中录入相关数据，确认后系统自动生成验收记录。验收合格的药品及时上架。药品验收不合格，经质量管理员确认后，作拒收处理。
（8）药品验收时，验收员有权对下列药品拒收或提出拒收意见，如有其它问题，可及时与质量管理部门和采购部门联系。
① 药品包装、标签、说明书不符合国家的有关规定的药品； 
② 必须提供而未提供相关证明文件的药品；
4、销后退回药品的验收：
（1）验收人员对销后退回的药品进行逐批检查验收，按照《药品质量验收管理制度》抽样原则进行抽样检查；无完好外包装的，每件须抽样检查至最小包装，必要时送药品检验机构检验。
（2）验收员验收后在系统收货验收管理中录入相关数据，确认后系统自动生成验收记录。
5、验收后的药品由营业员上架，完成入库进仓并记保管账。验收不合格的药品，入不合格药品柜。
6、验收人员应在验收记录上签署姓名和验收日期，记录应按验收日期每月装订，至少保存5年。

