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药店管理规章制度是为使本公司员工更好地遵守公司管理制度而制定的。以下是本站小编为大家带来的关于药店服务质量管理制度，以供大家参考!　　药店服务质量管理制度1　　第1条为规范单位和员工的行为，维护单位和员工双方的合法权益，根据劳动法及其配...
　　药店管理规章制度是为使本公司员工更好地遵守公司管理制度而制定的。以下是本站小编为大家带来的关于药店服务质量管理制度，以供大家参考!
　　药店服务质量管理制度1
　　第1条为规范单位和员工的行为，维护单位和员工双方的合法权益，根据劳动法及其配套法规、规章的规定，结合本单位的实际情况，制定本规章制度。
　　第2条员工享有取得劳动报酬、休息休假、获得劳动安全卫生保护、享受社会保险和福利等劳动权利，同时应当履行完成劳动任务、遵守规章制度和职业道德等劳动义务。
　　第3条单位招用员工实行劳动合同制度，自员工入职之日起30日内签订劳动合同，劳动合同由双方各执一份。
　　第4条劳动合同统一使用劳动局印制的劳动合同文本，劳动合同必须经员工本人、单位法定代表人(或法定代表人书面授权的人)签字，并加盖单位公章方能生效。劳动合同自双方签字盖章时成立并生效;劳动合同对合同生效时间或条件另有约定的，从其约定。
　　第5条员工有下列情形之一的，单位可以解除劳动合同：
　　(1)、在试用期内不符合录用条件的;
　　(2)、严重违反劳动纪律或者单位规章制度的;
　　(3)、严重失职，营私舞弊，对单位利益造成重大损害的;
　　(4)、被依法追究刑事责任的;
　　(5)、被劳动教养的;
　　(6)、单位依法制定的惩罚制度中规定可以辞退的;
　　(9)、法律、法规、规章规定的其他情形。
　　第6条有下列情形之一，单位提前30天书面通知员工，可以解除劳动合同：
　　(1)、劳动合同期满，双方不再续订的;
　　(2)、员工不能胜任工作，经过培训或调整工作岗位，仍不能胜任工作的;
　　(3)、单位开展业务活动发生严重困难，确需裁减人员的;
　　(4)、法律、法规、规章规定的其他情形。
　　第7条单位 实行每日工作7小时、每周工作42小时的标准工时制度;
　　第8条员工每天正常工作时间为：
　　上午07：00-14：00 ，下午14：00-21：00
　　第9条 员工享受国家规定的休假制度。
　　药店服务质量管理制度2
　　一、营业管理制度
　　(一)交接班管理
　　每天交接班时间为每天14：30—15：00，交接班记录包括：本班发生的药品遗失情况、破损情况、销售收入记录、效期药品提示、新品种上柜情况、缺货品种情况、定购、邮购情况、卫生情况、外来人员接待情况以及需要提示转告下班的情况和上班遗留问题落实、承办情况等等。交接班记录由每班领班填写，接班人签字。凡因交接班记录不全造成工作失误或经营损失，要追究经理和当班人员的责任。
　　收银员交接班必须由本班收银员结清本班次的营业额，与电脑核对，结清余额。在帐、款一致的前提下，向下班收银员交班。上交款由本班收银员与门店经理一起在场进行交接。门店销售额进帐单、备用金由专人保管存入保险柜，保险柜钥匙由门店经理保管。财务每旬对药店进行一次清交核查。
　　(二)药店商品的折扣权限
　　只能凭药店优惠卡实行折扣，不得超越权限，特殊情况应报药店经理裁定。 若有不遵守规定，一经查出，门店经理将作严肃处理。
　　(三)商品遗失的处理
　　遗失商品必须由店面主管统计出品种数量及金额。经责任人签字报门店经理统一消帐，凡遗失金超额过规定上限的部分，由责任人按进价赔偿损失，若是责任不明确，由门店人员共同承担损失。
　　(四)效期商品的管理
　　效期药品必须在近效期两个月时将记录清单报门店经理，由经理组织促销。若因门店主管检查不及时，造成过期、失效的药品以及因报送不及时造成损失的药品，由查出的责任人、门店主管或门店人员共同承担。
　　(五)订购、邮购药品应遵循下列要求
　　1、做好求购登记记录，应包括求购人员姓名、商品名称、规格、数量、金额、生产厂家或产地、以及联系电话、地址等。
　　2、先预收求购总额15%作定金。
　　3、统一交门店负责人处理，24小时必须有回复。各分组订购，邮购业务销售额纳入分组销售考核。
　　(六)保持清新、整洁、干净的店内环境，所有个人物品、办公用品、卫生用具按规定定置定位存放，药店经理经常检查店容店貌，进行服务质量检查，对优胜分组颁发流动锦旗，并做为分组考核内容之一。
　　二、药店十不准规则
　　(一)不准干与工作无关的事情或上班时间接打私人电话。
　　(二)不准与顾客发生争执。
　　(三)不准占用经营商品或代亲友寄售商品。
　　(四)不准销售商品后不输电脑。
　　(五)不准挪用公款或私设小金库。
　　(六)不准隐瞒实情，当天货款及商品余缺应如实上报。
　　(七)不准随意乱开发票。
　　(八)不准未经允许擅自换班。
　　(九)不准接受顾客及供货商的任何馈赠(含回扣、让利、宣传费、宣传品、商品)。
　　(十)不准泄露药店机密或发生任何有损药店形象的言行。
　　三、药店服务质量管理规范
　　为了树立良好的企业形象，促进天龙药业连锁事业的健康发展，特订立本规范：
　　(一)售前准备
　　1、提前10分钟上班，穿着统一的工作服，正确佩带统一号牌，保持仪表仪容的整洁。
　　2、做好橱窗、货架、场地、收银台、购物框、商场地面通道的清洁卫生工作。
　　3、做好收银机、备用金、塑料袋、购物框等的检查整理、配备准备工作。
　　(二)售中服务
　　1、保持商场环境整洁、美观、舒畅、灯光明亮适宜，商场走道及公用部位通畅，不堆物品。保持四洁：自身清洁、货架清洁、地面清洁、门面清洁。
　　2、认真执行商品定位陈列规定、货架专柜、橱窗等框架上陈列的商品要做到摆放整齐、美观、饱满，不得有空格，商品售缺应及时配货补足。
　　3、实行站立服务，保持仪容端庄、大方、微笑、接待顾客应主动热情、耐心、周到、有问必答、百问不厌、礼貌用语“您好、请、谢谢、对不起”，用普通话。不得在商场内大声喧哗，不得和顾客争吵。
　　4、要熟悉商品的性能、特点、用途、禁忌和注意事项。准确、实事求是的介绍。对一些容易引起过敏、严重副作用(如孕妇和小儿家用的药品)或特殊用途的药品要主动劝告顾客。对所有顾客都必须告知：“请详细阅读说明书”(非处方药)或告知：“请在医生指导下使用”(处方药)。
　　5、要严格检查商品的质量，不得将过期、失效、变质、破损等商品存列在货架上。
　　6、商品标价要统一打价，清楚醒目，商品标签脱落要及时补好，不准出现无标价或多张标价重叠的商品出现。
　　7、收银员收找钞票，要做到“三唱一单”即唱收、唱价、唱找、同时给顾客一张收取货款的打印单据。
　　8、顾客购买商品付清款后，一般要用塑料袋将商品装好。凡需要包扎商品应替顾客包严扎牢，便于携带。递交商品要轻拿释放，注意礼貌用语，不要让顾客久候。
　　9、对顾客的要求及建议要如实记录，及时向经理汇报，可以立即答复的，应立即答复，不能立即答复的，应报告门店经理处理。
　　10、随时留意商场情况，做好安全保卫工作。
　　(三)售后服务
　　1、认真做好商品的调换工作。凡符合调换规定的，办妥退调手续予以迅调。对不符合退调规定的，收银员应耐心解释清楚，注意文明礼貌。
　　2、顾客购物，发生遗忘物品要妥善保存，设法归还，发生业务差错，经查对核实，予以纠正。
　　3、下班交接前，收银机上的营业额累计数须严格查对，履行复核手续后，认真做好结帐、填单、交款工作。
　　4、交接班前要严格按照规定整理货架，清点货物，如有短缺报经理处置。
　　(四)纪律
　　1、服从经理的工作安排。
　　2、上班时间不得干与本职工作无关的事，不得带领家属小孩在商场逗留，不得陪同熟人选购商品。
　　3、丢失商品由当班人员赔偿，收银不入帐，经查实将从严处罚。
　   药店服务质量管理制度3
　　(1)为保证药品质量，创造一个有利药品管理的、优良的工作环境，同时塑造一支高素质的员工队伍，依据《药品管理法》及《药品经营质量管理规范》等法律法规，特制定本制度。
　　(2)营业时间内所有营业员要统一着装，挂牌上岗，站立服务。
　　(3)营业员上岗时不浓装打扮，举止端庄，精力集中，接待顾客热情，解答问题耐心。
　　(4)营业员上岗时讲普通话，使用“请、谢谢、您好、对不起、再见”等文明礼貌用语，不准同顾客吵架，顶嘴，不准谈笑嘲弄顾客。
　　(5)店堂内设顾客咨询台、顾客意见薄、缺药登记簿，公布监督电话，接待顾客投诉，并认真处理。
　　(6)备好顾客用药开水，清洁卫生水杯。
　　(7)做到小病当医生，大病当参谋。正确介绍药品的性能、用途、用法用量、禁忌及注意事项，不得虚假夸大和误导用户。
　　(8)出售药品时，注意观察顾客神情，如有疑意，应详细问病卖药，以免发生意外。
　　(9)销售药品时，不亲疏有别，衣貌取人，假公济私。
　　(10)如有违上述规定，将在季度考核予以处罚。
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