附件一：

监盘人员操作手册
监盘人员职责

盘点工作是公司在资产管理上一项非常重要的工作，作为监盘人员，应该重视盘点工作对公司的重要性，明确自身在盘点中的角色和职责！一个合格的监盘人员，应当引导整个盘点流程的顺利进行，监督盘点过程的真实性，纠正其中的不当操作，最终得到准确的门店盘点结果。

监盘人员工作职责

监督盘点过程，确保盘点数据真实有效

监督门店严格按照“盘点系统操作”中的流程，按“以货找表”的方式进行盘点。

对门店的药品按品种规格数的1:10（10%）比例随机抽查，复核数量是否正确，并在纸质盘点表上用“√”标明检查品种，并签字确认。

核实纸质盘点表上“手工添加品种”的品名、数量、货位等商品信息.

对INCA系统中门店有库存的“手工添加品种”，监盘人员应根据系统库存货品的货位，在纸质盘点表相应货位比对查找货品，并合并货品数量，最后将实际货品归位到系统对应货位;

对INCA系统中门店无库存的“手工添加品种”，记录下该品种信息（ID，品名，规格，单位，产地，批号，效期，数量），将其在“功能10042盘点表管理”中对应的盘点表新增货品细单，并在之后自动生成的报溢单中；对问题批号的品种，将其信息做成“问题批号报溢品种表”打印带回交质管部，由质管部牵头核实批号真实性，商品暂时下架停销。由质管部在一周之内回复门店，真实有效批号品种报溢上架、继续销售；非公司有效批号品种直接联系退回公司仓库，报质管部进行销毁，不得作报溢。

协助门店查找差异，当天确定盘点损溢结果

由于门店采取暗盘，所以在查找差异上一定要准确严格。差异来源主要有3大点。

<1>处理未记账明细

    根据实际情况，对于门店应收货品（配送收货和门店调入品种），如果盘点当时，货品已到门店，并已参与盘点，但在生成静态盘点表时没有记账的情况，应将未记账差异数量从“功能10042盘点表管理”中对应货品盘点数量中减去。

对于门店应出货品（配送退货和门店调出品种），如果盘点当时，货品未在门店参与盘点，但在生成静态盘点表时没有记账的情况，应将未记账差异数量从“功能10042盘点表管理”中对应货品盘点数量中加上。

如果货品仍在门店，但是未参与盘点，则也应在“功能10042盘点表管理”中对应货品上加上未记账的数量。如参与了盘点，则也不计入差异数量。

<2>处理生成盘点表后的销售品种数据

   由于盘点表生成至盘点开始之间有一段时间间隔，此期间发生的所有零售销售品种下账数量，都应在“功能10042盘点表管理”中对应货品上加上下账的数量。

<3>处理纸质盘点表上的位置错乱品种

有部分盘点品种由于货架管理疏忽，导致盘点表对应货品位置错位，所以对盘点结果差异应比对门店在纸质盘点表上的手工新增记录品种，对INCA系统门店有库存的手工品种，根据系统库存货品的货位，在纸质盘点表相应货位比对查找货品，并合并货品数量，最后将实际货品归位到系统对应货位;

对INCA系统门店无库存的手工品种，记录下该品种信息（ID，品名，规格，单位，产地，批号，效期，数量），将其在“功能10042盘点表管理”中对应的盘点表新增货品细单，并在之后自动生成的报溢单中；对问题批号的品种，将其信息做成“问题批号报溢品种表”打印带回交质管部核实批号真实性，商品暂时下架停销。由质管部在一周之内回复门店，真实有效批号品种报溢上架、继续销售；非公司有效批号品种直接联系退回公司仓库，报质管部进行销毁，不得作报溢。

生成损溢表，监督门店填写报溢品种基础信息，确认核实盘点结果

   <1>差错检查完后，在系统中根据“盘点系统操作”自动生成损溢表，对于报损结果和店长共同签字确认报损品种数量，无误则在系统中确认报损单。

   <2>对于批号真实有效的报溢结果，监督门店正确输入多出货品批号及所属货位。
盘点结束后，将签字的的纸质盘点表、盘点差异表、非公司批号报溢品种表，带回财务部备案。
监盘人员信息回馈表

门店根据监盘人员情况，填写监盘人员信息回馈表

	阶段
	事宜
	时间
	细目
	门店核实
	备注

	一
	监督盘点过程，确保盘点数据真实有效
	当天
	监督门店严格按照“盘点系统操作”中的流程，以货找表的方式进行盘点
	
	

	
	
	当天
	按1:10的比例随机抽查复核品种，并确认签字。
	
	

	二
	协助门店查找差异，当天得出盘点损溢结果


	当天
	与门店负责人一起处理未记账明细
	
	

	
	
	当天
	与门店负责人一起处理生成盘点表后的销售品种数据
	
	

	
	
	当天
	与门店负责人一起处理纸质盘点表上的位置错乱品种
	
	

	
	
	当天
	与门店负责人一起检查确认报损品种数量，确认报损单
	
	

	
	
	当天
	与门店负责人一起检查确认报溢品种数量，确认可以录入批号的报溢品种。
	
	

	
	
	当天
	将盘点的纸质盘点表、盘点差异表、问题批号报溢品种表，带回财务部
	
	


                                                监盘人：

                                                监盘日期：

监盘人员管理处罚

如果监盘人员没有严格按照盘点流程进行，敷衍了事，造成门店盘点重大损失的，根据门店的监盘回馈表，公司将对监盘人员进行处罚！

