
附件二：       2019 年各部门巡店流程表 
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巡店前：整理巡店路线 

拍照，后勤群签到 巡视门店 

现场解决问题 不能现场解决的问题 

将巡店中其他部门

负责范围内的问题

填写在《其他部门

巡店表》中，店长

或店员确认签字 

将巡店中未处

理的问题填写

在《本部门巡店

表》中，店长或

店员确认签字 

其他部门问题及

时沟通；填写在

《其他部门巡店

表》中，店长或

店员确认签字 

巡店后三天

内将《本部

门巡店表》

张贴在巡店

公告栏，跟

进处理问

题。 

巡店后回到办公室

立即将《其他部门巡

店表》交接给相应的

部门，并请相应部门

同事填写处理时间

及签名确认。将《其

他部门巡店表》张贴

到巡店公告栏。跟踪

处理结果。 

本部门问题立马现

场解决；填写在《本

部门巡店表》中，

店长或店员确认签

字 

巡店后三天

内将《本部

门巡店表》

张贴在巡店

公告栏 

巡店后三天

内将《其他部

门巡店表》由

相应部门同

事签字后，张

贴在巡店公

告栏 

每月 26 号将部门巡店表归整由分管领导签字审核后公示到巡店公示栏

并将巡店得分打入绩效考核表 




