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    零售企业标准化管理制度（上）
1、 组织管理与权责划分制度

1. 零售企业组织管理制度


零售企业组织系统图
组织规程
第1条 商务股份有限公司（以下简称本公司）为了使组织结构合理化，充分发挥经营效能，促进公司的发展，特制订本规程。

第2条 本公司设董事及监事若干人，其人选均依公司章程规定由股东会选任，任期3年，并可以连任。

第3条 本公司董事组成董事会，依法推选常务董事若干人，并由常务董事中遴选一人为董事长，董事长为董事会主席，根据董事回决议代表董事会行使权。董事长因故未能视事时，由董事长指定常务董事一人代理。

第4条 本公司董事会核定事项如下：

1、 经营方针及计划。

2、 年度预算与
3、 决算。

4、 资本额增减。

5、 盈余分配或亏损弥补。

6、 对外重要合同。

7、 公司组织及重要章程。

8、 重要人事任免。

9、 其他依法令规定由董事会核定的事项。

第5条 本公司设总经理一人，其人选由董事长聘任，任期一年并可以连任。总经理依据经营方针及计划全面管理全公司业务。

第6条 本公司设副总经理3-5人，其中一人为执行副总经理。副总经理辅助总经理办理所指定业务，其人选由总经理提名并呈报董事长核定。总经理因故未能视事时由执行副总经理代理。

第7条 本公司总经理、副总经理定期召开经营会议，商讨公司经营策略及各项重要工作，董事长可以列席指导。经营会议由总经理担任主席，总经理因故未能出席时，由执行副总经理代理。

第8条 本公司视业务需要，经总经理呈报董事长核定后，可以在国内外适当地点设立分公司、营业部、服务中心、营业处及联络处等直属单位。

第9条 本公司所属分公司、营业部及服务中心各设经理一人，秉承公司经营宗旨，受执行副总经理督导，全面管理该单位业务，并负责指挥该单位内全体员工，经理人选由总经理呈现报董事长核定。

各直属单位如因组织扩大，必须分设若干营业或服务单位 时，可以经董事长核准后，设置协理一人或副经理若干人。协理或副经理秉承公司经营宗旨，受执行副总经理督导，全面管理该单位业务，并负责指挥所属经理及该单位内全体员工，其人选由总经理呈现报董事长核定。

第10条 本公司设下列各业务职能部门：

业务部、采购部、仓库部、服务部、国外部、财务部、人事部、总务部。

第11条 本公司职能部门各设经理一人，秉承公司经营宗旨，受直属副总经理督导，全面管理各部门业务，并负责指挥该部门全体员工。其人选由总经理呈现报董事长核定。

第12条 本公司除各直属及职能部门外，另设经理一人，秉承公司经营宗旨，受总经理督导，负责办理以下事务，其人选由总经理呈现报董事长核定。

1、 经营会议秘书性工作事务。

2、 长期计划拟订、检查及修订。

3、 经营政策、年度经营计划拟订、检查与修订。

4、 各项管理制度、规章办法与作业程序研究、会核及修订。

5、 报表简化研究及新增报表审订与控制。

6、 员工建议与提案的可行性研究。

7、 人员编制增减审核。
8、 完成董事长、总经理及执行副总经理交办事项。

第13条 业务部职责如下：

1、 销售计划的拟订、检查及修订。

2、 销售管理办法的研究、设计及改进建议的提出。

3、 本部门工作目标的拟订、执行及控制。

4、 本部门年度预算的拟编、执行及控制。

5、 行销途径的研究与设计。

6、 商品订价的研究与拟订。

7、 销售促进活动的设计与执行。

8、 广告计划的拟订与执行。

9、 新商品进口行销前准备工作的筹划或办理。

10、 商品市场潜力调查及市场情况分析。

11、 奖励商品、滞销品资料整理与检查。

12、 营业人员待遇的研究及改进建议的提出。

13、 营业人员教育训练计划的拟订、教材的编辑及实施协办。

14、 营业单位内部事项处理。

15、 有关分公司营业事项的支持与协助。

16、 公司形象设计、知名度的建立与品牌管理。

17、 销售成绩统计及奖金核算。

18、 销售资料统计与分析。

19、 业务报道与经营沉痼资料的整理及提供。

20、 商品目录与厂商资料的保管及提供。

21、 各种书刊与有关情报资料的搜集及管理。

22、 各项执照与证件的体统及免税催办。

23、 公司月刊与其他对外刊物的编辑及发行。

24、 展示中心的管理。

25、 本部门财务的经管。

26、 其他有关业务事项办理。

第14条 采购部职责如下：

1、 采购管理办法与作业程序的研究、设计及改进意见的提出。

2、 本部门工作目标的拟订、执行与控制。

3、 本部门年度预算的编制、执行与控制。

4、 商品采购计划的拟订、检查与修订。

5、 商品品牌、性能、价格的比较评估。

6、 供应商的开发、调查、遴选、评估与确定。

7、 商品采购计划的执行与控制。

8、 商品信息的收集、整理与数据库管理。

9、 商品采购价格研究、交易条件谈判与签约。

10、 商品发送发送催单、跟踪进货进度控制。

11、 再订购 商品与供应商的定期评估。

12、 采购用车辆的调派、维护与管理。

13、 本部门采购人员的绩效管理。

14、 本部门财务的经管。

15、 其他有关采购事项的办事。

第15条 仓库部职责如下：

1、 仓储管理办法与作用程序的研究、设计及改进加以的提出。

2、 本部门工作目标的拟订、执行及控制。

3、 本部门年度预算的拟编、执行及控制。

4、 商品存量标准的拟订、检查及修订。

5、 国内采购商品请购。

6、 商品与附件的验收、存储、整理及保管。

7、 商品进出登记与控制。

8、 库存商品质量管理。

9、 商品分配数量拟订。

10、 商品发运及调拨事项办理。

11、 商品国内运输短损索赔。

12、 库存待料、待修与呆废商品的整理及处置。

13、 总公司营业用车辆的调派、维护及管理。

14、 本部门财务的经管。

15、 其他有关仓储事项办理。

第16条 服务部职责如下：

1、 服务计划拟订、检查及修订。

2、 服务制度与作业的研究、设计及改进建议的提出。

3、 本部门工作目标的拟订、执行及控制。

4、 本部门年度预算的拟编、执行及控制。

5、 服务收费标准的研究、拟订。

6、 服务人员教育培训计划的拟订、教材的编辑及实施。

7、 修护技术的研究、改进及支援。

8、 服务人员待遇的研究与改进建议的提出。

9、 服务成绩的统计、奖金的核算。

10、 服务资料的统计与分析。

11、 各分公司及服务中心有关服务事项的支援。

12、 零件订购计划的拟订及请购

13、 零件进口的验收、存储及管理

14、 零件的调配与控制

15、 服务设备工具的请购与供应

16、 技术手术、机器操作说明书、服务书刊等的搜集、保管及提供

17、 有关服务方面客户意见的调查、处理及客户建议可行性的研究

18、 本部门财务的经管

19、 其他有关服务管理事项的办理

第17条 国外部的职责如下：

1、 年度国外采购计划的拟订、检查及修订

2、 国外采购作业程序的拟订、检查及修订

3、 本部门工作目标的拟订、执行及控制

4、 本部门年度预算的拟编、执行及控制

5、 商品进出口价格与交易条件的议拟、谈判与签约

6、 供应商销售推广资料、广告补助费及技术协助等的争取

7、 商品进出口事项的办理

8、 进货进度的追踪与控制

9、 国外供应商及商品价格动态的提供
10、 供应商来往函电的处理、商务联系及来访接待

11、 供应商的产品目录、服务手册及其他有关资料的提供

12、 国外新产品、新技术及厂商产销资料的所机与提供

13、 商品进出口冲退税的办理

14、 商品进出价格的分析与比较

15、 进货短损的索赔

16、 本部门财务的经管

17、 其他有关国外进出口事项的办理

第18条 财务部的职责如下：

1、 财务管理与会计制度的研究、设计及改进建议的提出

2、 预算制度的研究、设计及推行

3、 财务计划的拟订、检查及控制

4、 本部门工作目标的拟订、执行及控制

5、 本部门年度预算的拟订、执行及控制

6、 年度预算的汇编、控制及执行结果的分析与报告

7、 总公司、分公司资金的筹划与调度

8、 现金、证券、票据、契据等的出纳、保管及转移

9、 对外投资的处理

10、 各单位收支款项的审核

11、 会计凭证的编制、审核与保管

12、 会计帐册的登记、处理与保管

13、 税务会计事项的处理

14、 成本的计算及分析

15、 财务、会计报告的编制与分析

16、 预算与决算报告的编制

17、 总公司、分公司帐项的审查稽核

18、 总公司、分公司存货的盘点查验

19、 本部门财务的经管

20、 其他有关财务、会计事项的办理

第19条 人事部的职责如下：

1、 组织结构、单位职责与权责划分的研究、分析及改进建议的提出

2、 人力资源发展计划的拟订、检查及修订

3、 人事制度及其作业程序的研究、设计与改进建议的提出

4、 本部门工作目标的拟订、执行及控制

5、 本部门年度预算的拟订、执行及控制

6、 员额编制的制订、控制及调整

7、 基层蒽市的任免、考勤、考绩、奖惩、批假、迁调、退休等事项的办理

8、 员工待遇的分析、制订及办理

9、 员工教育与培训计划的拟订及实施

10、 员工工作安全、劳动保护福利、保险、退休等办法的拟订、实施及改进建议的提出

11、 人事资料的调查、统计、分析、整理及保管

12、 员工建议制度的建立与推行

13、 员工人际关系的维系及促进

14、 有关劳动法律事务的接洽与办理

15、 员工违犯公司规章与失职的调查及处理

16、 本部门财务的经管

17、 其他有关人事事项的办理

第20条 总务部的职责如下： 

1、 文书、庶务管理办法与作业流程的研究、设计及改进建议的提出

2、 本部门工作目标的拟订、执行及控制

3、 本部门年度预算的拟订、执行及控制

4、 公用器具、办公用品的登记、整理、维护、调拨及保管

5、 办公环境与设施的改善、整理、维护、安全等事项的处理

6、 土地、房屋及设备的购置、维护、保险、租赁、转移、出售等事项的处理

7、 文书的收发、登记、编号、归档及保管

8、 公用器具、办公用品的采购及零用金的支用与保管

9、 其他公司用品采购事项的办理

10、 表格、书刊、讲义、章程守则的印制、登记及整理

11、 通信设备及电话总机的管理

12、 询问台的管理

13、 员工出国事项的办理

14、 本单位财务的经管

15、 其他有关总务事项的办理

第21条  分公司的职责如下：

1、 分公司销售与服务目标的拟订、检查几修订 

2、 分公司小后与服务计划的拟订及目标进度的追踪与达成

3、 本单位年度预算的拟订、执行及财务控制

4、 分公司帐项的登记与控制

5、 分公司与总公司往来事项的处理

6、 销售与服务收入的收取

7、 营业奖金的初步计算

8、 有关业务推广及查询事项的办理

9、 分公司商品的保管与控制

10、 分公司人员日常教育培训与管理

11、 所属营业处或联络处的管理

12、 本单位财务的经管

13、 其他有关分公司经管的事项

第22条  营业部的职责如下：

1、 本单位销售目标的拟订、检查、修订

2、 本单位年度销售计划的拟订及目标进度的追关与达成

3、 本单位年度预算的编制、执行及控制

4、 应收帐款的登陆与控制

5、 销货收入的收取并及时存入银行

6、 营业奖金的初步计算

7、 销售商品的保管与控制

8、 有关业务推广及客户查询事项的办理

9、 营业人员日常教育培训与管理

10、 所属营业处或联络处的管理

11、 本单位财务的经管

12、 其他有关营业的事项

第23条  服务中心的职责如下：

1、 本单位工作目标的拟订、执行及控制

2、 本单位年度预算的拟订、执行及控制

3、 售后服务工作的执行

4、 售后服务收费的估价

5、 服务收入的收取

6、 仓库部待料、待修商品的维护

7、 各营业部售前服务的配合

8、 客户长期保养合同的争议与签定

9、 在修商品的保管

10、 服务设备及工具的保管与维护

11、 客户与公司间良好关系的建立与维系

12、 有关售后服务客户询问与抱怨事项的处理

13、 本单位财务的经管

14、 其他有关售后服务性工作的办理

第24条  本公司视业务需要，可由总经理呈请董事长核准后设置各种委员会或顾问，其人选由总经理呈报董事长核定后聘任。

第25条  本公司组织系统如附表。

第26条  本规程经请董事长核准并公布后施行，修订时也同。
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