质管部发〔2018〕011号                             签发人：杜永红 

2018年质管部各岗位主要工作内容及职责

岗位：质管部经理  明登银
1、组织公司质量管理体系文件的起草、修订工作，并负责指导、监督文件的执行。
2、负责系统操作权限的审核，并定期跟踪检查；监督各岗位人员严格按照规定流程及要求进行系统操作。
3、负责检查首营企业和首营品种合法资料审核的执行情况。
4、组织开展质量管理体系的内审和风险评估。
5、负责检查质量查询、质量投诉、质量事故的调查、处理、报告工作。
6、负责收集、汇总、上报药品不良反应。
7、每年组织对门店计量器具进行验证、检定。
8、负责公司质量管理工作，行使“质量否决权”，对经营商品在质量方面下达质量结论。
9、负责执业药师管理、考核，与执业药师协会对接相关工作，督促指导执业药师继续教育培训；配合人事部开展质量管理教育和培训。
10、建立健全门店质管员档案，审核质管员资格，每月汇总上报质管员调整名单。
11、负责质量管理基础数据的建立及更新、审核、确认生效及锁定。
12、负责经营业务数据修改申请的审核，确保修改内容符合规定要求及程序。
13、每月至少现场巡查指导5家直营门店和2家加盟药房及对口帮扶门店的质量管理工作，并在万店掌上记录检查情况、上传检查照片，同时填写纸质巡查记录并经门店签字。
14、负责检查、考核本部门人员制度执行情况和工作情况，不断提高本部门员工的法律法规意识，提高业务水平。
15、负责上报集团公司需要的各类报表，包括各类质量月报、商品抽检情况、食药监部门发布的不合格商品通告自查情况等。
16、完成领导交办的其他工作。
岗位：质管部科长  张童
1、协助经理对采购、仓储、销售各环节培训6次，贯彻执行公司质量管理制度，确保各级监管机构在公司的检查中不发生影响公司经营的质量事故。
2、按飞检要求和医保要求，督促门店做好质量管理工作，各项培训记录、养护记录、验收记录齐全，处方收集、处方审核、发药登记符合规定。
3、积极联系药监、医保机构，树立和维护公司正面形象，协助公司领导营造良好的经营环境。每季度拜访各区县食药监局、各区县医保局，加强沟通协调。
4、处理门店质量投诉、处罚、法院诉讼。根据药监、医保监管要求，协助门店做好合法合规销售，减少门店被处理情况发生。对已经发生的被处罚，配合公司做好相关工作，减少公司损失。
5、负责公司和门店营业执照、药品经营许可证、食品经营许可证、医疗器械经营许可证、医保定点资格等各类证照的申报、年检、变更、备案、协议签订工作。重点是完成公司121家门店的营业执照年检、35家门店的食品许可证换证。
6、负责直营门店新开、迁址、变更所需证照的资料申报、现场检查工作 。
7、协助直营门店和加盟药房的GSP认证工作，协助处理药监、医保等政府部门检查。
8、配合部门同事做好加盟药房管理和培训及云医院使用情况考核，协助办理中医老师注册或多机构备案。
9、做好管理职能，分管加盟、直营发展、诊所相关工作。
10、每月至少现场巡查指导5家直营门店和2家加盟药房及对口帮扶门店的质量管理工作，并在万店掌上记录检查情况、上传检查照片，同时填写纸质巡查记录并经门店签字。
11、完成领导交办的其他工作。
岗位：药品、中药质量管理员  鲁利群
1、熟悉了解国家对药品、中药材、中药饮片生产企业、经营企业的法规政策，熟悉了解国家对药品、中药材、中药饮片品种的管理规定，指导购进、销售环节开展经营活动。
2、负责所有首营企业的资料审核、录入及系统维护、档案管理。
3、负责所有供应商的资质更新及催收、录入及系统维护、档案管理。
4、负责药品、中药材、中药饮片的首营资料审核、录入及系统维护、档案管理。
5、负责所有药品、中药材、中药饮片基础数据的建立、更新、维护
6、负责全局药品、中药材、中药饮片基础数据的上报、下载、同步工作，负责与西部物流系统对接所有经营商品基础数据。
7、建立公司药品质量档案，收集上报药品不良反应，收集分析处理质量信息。
8、参与药品购进质量评审相关工作，协助开展企业质量内审。
9、负责公司药品的质量查询、质量投诉和质量事故的调查、回复、处理及报告，会同供应商处理质量事故。
10、负责不合格药品系统审核确认、汇总、处理工作。
11、负责近效期药品系统审核确认、分析、汇总、处理工作。
12、每月至少现场巡查指导5家直营门店和2家加盟药房及对口帮扶门店的质量管理工作，并在万店掌上记录检查情况、上传检查照片，同时填写纸质巡查记录并经门店签字。
13、办理与万店掌有关的衔接、协调、上报等工作。
14、协助开展中药培训。
15、完成领导交办的其他工作。
岗位：医疗器械、非药品质量管理员  王利燕
1、熟悉了解国家对医疗器械、食品、保健食品、化妆品、日化用品、消毒产品等非药品（以下简称非药品）生产企业、经营企业的法规政策，熟悉了解国家对非药品品种的管理规定和医保政策要求，指导购进、销售环节开展经营活动。
2、负责医疗器械、食品、保健食品、化妆品、日化用品、消毒产品等非药品首营资料的审核、录入及系统维护、档案管理。
3、负责所有非药品基础数据的建立、更新、维护。
4、负责全局非药品基础数据的上报、下载、同步工作。
5、建立公司非药品质量档案，收集上报不良反应，收集分析处理质量信息。
6、参与非药品购进质量评审相关工作，协助开展企业内审。
7、负责公司非药品的质量查询、质量投诉和质量事故的调查、回复、处理及报告，会同供应商处理质量事故。
8、负责不合格非药品系统审核确认、汇总、处理工作。
9、负责近效期非药品系统审核确认、分析、汇总、处理工作。
10、每月至少现场巡查指导5家直营门店和2家加盟药房及对口帮扶门店的质量管理工作，并在万店掌上记录检查情况、上传检查照片，同时填写纸质巡查记录并经门店签字。
11、完成领导交办的其他工作。
岗位：发展专员  龚建华
1、负责审核、申报、签订与富顿科技及云医院的远程服务协议。负责与富顿科技及云医院的工作对接。

2、对参加远程的直营门店和加盟药房，联系富顿科技发货、安装，办理远程处方和远
程审方备案、变更，协调处理远程设备故障。
3、指导店员熟练使用远程设备，督促直营门店和加盟药房规范执行远程处方和远程审方要求，协调解决远程服务中出现的问题。
4、负责加盟药房远程处方和远程审方费用的收取，审核申报支付远程服务费用。
5、配合相关部门成立加盟药房配送管理小组，逐步实施对成都加盟药房进行药品、保健品等经营商品配送工作。对加盟药房的购进渠道及执行公司质量管理制度情况进行检查，督促其整改存在的问题。
6、负责加盟药房的质量管理工作，对加盟店进行法律法规、药学服务、专业知识、营销知识等培训，收集、传递质量信息、药品不良反应和质量管理规定，管理、监督、指导加盟药房的经营活动。
7、协助加盟药房GSP认证、证照变更、换证申报及收取相应费用。
8、上报各类加盟药房报表。
9、每月至少现场巡查指导5家直营门店和2家加盟药房及对口帮扶门店的质量管理工作，并在万店掌上记录检查情况、上传检查照片，同时填写纸质巡查记录并经门店签字。
10、负责中、西医坐堂诊所设置、验收，办理《医疗机构执业许可证》申办、年检、变更、验资等事项。
11、负责中医老师定考定培，办理坐堂执业备案及医生电子化注册。
12、协调医师的坐诊门店、坐诊时间，协助公司营运部做好医师的对外宣传。
13、负责坐诊医师引进工作，甄别、筛选推荐合适人选，报领导审批。
14、完成领导交办的其他工作。
                                    四川太极大药房连锁有限公司质管部

                                             2018年2月11日
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