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关于新店开业各部门分工及流程的通知 

 

各部门： 

为了进一步明确新开门店时间节点及各部门工作职责，更加快速、高

效的开展工作，将新门店开业需要落实的工作，对各部门进行分工及流程

安排。经公司研究，决定将新开门店分工及流程现通知如下。 

一、各部门、门店职责分工及时间安排： 

序号 事项 落实部门 时间节点 责任人 告知部门 

1 新开门店 基建科 签订合同  1日内 杨小春 所有部门 

2 定货架、商品规划 营运部 收到图纸  2日内 李  丹 基建科 

3 消防设备的确认 保卫科 收到图纸  2日内 彭健 基建科 

4 安防联网布线 保卫科 
装修进场第三天（以

装修通知为准） 
彭健 安防公司 

5 
装修现场巡查：消防灭火器配

置、施工人员有无违行为 
保卫科 装修进场后一周内 彭健 基建科 



6 

根据营运部所给门店定位及周

边商圈特点，制定门店经营目

录，同时发给营运部及采购部 

商品部 装修完成前 15天 何莉莎 
营运部 

采购部 

7 门店店长、员工确定 人事部 装修完成前 5日内 张  蓉 所有部门 

8 新店长岗前财务培训 财务部 店长确定后 2日内 汤秋月 营运部 

9 前期宣传发展会员 营运部 
人事部人员确定后 2

日内 
王四维 片长、店长 

10 向全局申报门店 ID 质管部 
门店名称工商核准

后 1日 
明登银 所有部门 

11 
接到质管部给出的门店 ID后，

设置门店参数 
信息部 

接到质管部给的 ID

后 1日内 
何建菊 

采购部 

商品部 

营运部 

12 

接到质管部给出的门店 ID后，

根据商品部制定的新品目录进

行备货铺货 

采购部 

接到信息部 ID和商

品部制定的目录后 2

日内 

赖习敏 仓  库 

13 货架安装完毕 基建科 
货架安装完毕 1日

内 
杨小春 

营运部 

办公室 

14 制作标示牌、店内软装 营运部 货架安装完毕 2日内 李  丹 谭经理 

15 
门店内消防设备的验收，安防

联网开通、配送灭火器材 
保卫科 货架安装完毕 2日内 彭  健 

基建科     

营运部 

16 是否能上货 质管部 
药品经营许可证领

取后 

明登银 

张  童 
营运部 

17 办公设备（电脑、线路） 信息部 收银台安装好后 何建菊 营运部 

18 确定上货时间、联系仓库送货 片 长 
收到质管通知 1日

内 
片  长 仓  库 

19 
仓库按计划提货装箱，接营运

部配送时间配货 
采购部 

收到营运部送货通

知 1日内 
赖习敏 仓  库 

20 门店物资配备 办公室 上货后开始配物资 王胜军 营运部 

21 标准化、商品陈列 
片长 

门店 

上货 5日内  完成陈

列 
片长、门店 营运部 

22 试营业活动及宣传 营运部 货品上架   1日内 王四维 片长、店长 

23 
是否能在系统下账 

（拿到药品经营许可证） 
质管部 货品上架   1日内 

明登银 

张  童 
营运部 



二、新开药店证照申办管理办法 

三、告知方式 

    各个部门在完成本部门负责事项后，以后勤微信群及公司内部邮件的

方式告知相应部门。 

四、处罚方式 

以上流程中各部门、片区及门店需按时完成各自阶段性任务，若未按

证照类别 项目及流程 分项目时限 总时限 责任人 

营业执照 

收集（租房合同、产权证、地址证明）、确定

经营范围、提交申报材料 

签订合同后 7个

工作日 
15个工作日 

                      

质管部：

明登银 

张童  

财务部： 

杨昕  

 

 

 

 

质管部： 

明登银 

张童            

政务中心受理后审批、发证 10个工作日 

统一纳税 
门店营业执照办理完后，财务部办理新店统一

纳税 

受理后 30个工

作日 
 

药品经营

许可证 

收集、准备、网上提交筹建申请材料 5个工作日 

40个工作日 

政务中心审核网上筹建申请 5个工作日 

提交核发申请材料、政务中心审核 10工作日 

药监局 GSP现场检查 10工作日 

药监局审批、政务中心发证 10工作日 

食品经营

许可证 

准备申报材料及提交网上申请 5个工作日 

30个工作日 
网上通过后提交书面申请，政务中心审核 5个工作日 

属地药监局现场检查 10个工作日 

药监局审批、政务中心发证 10工作日 

医保 

准备新的营业执照和药品经营许可证，提交申

请 

每季度第三个

月 

5个月 

医保局现场评估 
受理后下一季

度一二月 

安装网络、软件安装、协议签订 
受理后第四个

月 



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，根

据实际情况处以相关责任人 100～500元的罚款。 

本文件从发文之日起执行！  

                              

 

 

 

 四川太极大药房连锁有限公司 

                                                           

二 0一八年九月五日 
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