软件系统管理程序
	序号
	流程
	操作
	管理制度
	考核标准

	1
	原则
	
	1. 实施工作组权限分配管理；

2. 系统维护员行使技术管理权。
	

	2
	系统维护员职责
	
	3. 负责公司信息化建设；

4. 对信息系统改进及完善进行审定；

5. 负责对信息系统的不足及新需求进行整理、收集；

6. 负责培训、指导公司各部门对系统的操作使用；

7. 对公司各部门使用信息系统情况进行考核；

8. 负责跟软件开发公司的接触与沟通。
	

	3
	工作

组范围
	
	1. 总经办、财务部、采购部、质管部、配送中心、各门店相关指定岗位人员。

2. 每个工作组的系统使用人员需严格按程序进行申报。

3. 各工作组权限范围见附表一。
	

	4
	系统使用权限

申报
	
	1． 各工作组如需增加系统使用人员或现使用人员需增加使用权限，先填写＜系统使用申报表＞报本部门负责人审核；

2． 部门负责人根据工作的需要进行审核；

3． 部门负责人审核通过后，报业务副总审批；

4． 业务副总审批同意后，进行权限范围的分配；

5． 系统维护员根据副总签字批准的＜系统使用申报表＞对申报人进行授权签字并培训系统使用相关知识，并记入＜系统授权人员登记表＞备案。

6． 签字生效的＜系统使用申报表＞由系统维护员交人力资源部统一存入员工个人档案。
	

	5
	系统

使用

权限

回收
	
	1． 各工作组若有人事变动，必须办理授权撤销；

2． 离职人员持离职交接单到系统维护员处办理权限回收，系统维护员签字认可后方可办理离职结算；

3． 调岗人员持调岗交接单到系统维护员处办理权限回收，系统维护员签字认可后人力资源部方可发放报到单上岗；
	

	6
	系统

使用

人员

管理
	
	1． 严格按照正常程序进行开关机及上网操作；

2． 每日定期做计算机数据维护；
3． 严禁在电脑上听音乐、放影碟、上商业网站、聊天、安装游戏光盘及其他不相关软件等与工作无关的事；

4． 电脑实行专人使用专人负责，非特殊情况不得将自己的电脑交给别人  操作；

5． 各工作组人员要严守商业机密，不得与无关人员谈论系统数据；

6． 各工作人员要保管好自己工作范围内的单据，不得随处乱放或交不相关人员查阅。
	


工作组权限范围设定
	工作组
	可操作模块
	操作范围
	操作级别

	
	
	
	查询 
	维护
	审核

	总经理
	南坡湾系统所有功能模块
	九华杏康
	√
	
	

	副总经理
	南坡湾系统所有功能模块
	
	√
	
	

	秘书
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	财务部主管
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	合同管理模块
	
	√
	
	

	
	营销管理模块
	
	√
	
	

	
	库存实物汇总表
	
	√
	
	

	
	商品盘点
	
	√
	√
	√

	
	报表管理
	
	√
	√
	√

	
	财务管理
	
	√
	√
	√

	信息管理员
	系统管理
	
	√
	√
	√

	
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	合同管理模块
	
	√
	
	

	
	数据管理模块，商品售价模块
	
	√
	√
	√

	
	零售记帐模块，零售查询模块
	
	√
	√
	√

	
	库存实物汇总表
	
	√
	
	

	
	商品盘点
	
	√
	
	

	会计
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	合同管理模块
	
	√
	
	

	
	报表管理
	
	√
	
	

	
	财务管理
	
	√
	
	

	采购部主管
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	商品进价
	
	√
	
	√

	
	商品销售，库存对照表
	
	√
	
	

	
	采购计划
	
	√
	
	

	
	商品定单
	
	√
	
	

	
	库存实物汇总表
	
	√
	
	

	采购计划员
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	商品进价
	
	√
	√
	

	
	商品销售，库存对照表
	
	√
	
	

	
	采购计划
	
	√
	√
	√

	
	商品定单
	
	√
	
	

	
	库存实物汇总表
	
	√
	
	

	采购内勤
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	商品进价
	
	√
	
	

	
	商品销售，库存对照表
	
	√
	
	

	
	采购计划
	
	√
	
	

	
	商品定单
	
	√
	√
	√

	
	库存实物汇总表
	
	√
	
	

	采购员
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	商品进价
	
	√
	
	

	
	商品销售，库存对照表
	
	√
	
	

	
	采购计划
	
	√
	
	

	
	商品定单
	
	√
	
	

	
	库存实物汇总表
	
	√
	
	

	质管部主管
	
	
	√
	
	

	质检员
	
	
	√
	
	

	配送中心主管
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	库存管理模块
	
	√
	√
	√

	
	物流管理模块
	
	√
	√
	√

	
	商品库存预警管理
	
	√
	√
	√

	配送中心录入员
	基础信息维护模块
	
	√
	√
	

	
	商品入库
	
	√
	√
	√

	
	商品返厂
	
	√
	√
	

	
	批号调整
	
	√
	√
	

	
	商品配送
	
	√
	√
	

	
	商品配送返仓
	
	√
	√
	

	门店店长
	基础信息维护模块
	所属门店
	√
	
	

	
	红库记帐模块
	
	√
	
	

	
	商品销售模块
	
	√
	
	

	
	商品库存预警管理
	
	√
	√
	√

	经理
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	商品销售模块
	
	√
	
	

	副店长
	
	
	√
	
	

	领班
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	商品库存预警管理
	
	√
	√
	

	咨询员
	药品信息查询
	
	√
	
	

	门店商管员
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	数据管理
	
	√
	√
	√

	
	零售记帐模块，零售查询模块
	
	√
	√
	√

	
	生成帐存
	
	√
	√
	

	收银员
	库房盘点维护
	
	√
	√
	

	
	实盘维护
	
	√
	√
	

	门店采购员
	基础信息维护模块
	
	√
	
	

	
	配送确认，配送返仓确认
	
	√
	
	

	
	补货申请
	
	√
	
	


系统使用申报表

                                                                      年    月    日

	申报人
	
	所属部门
	

	申报原因
	

	申报操作模块
	操作级别
	部门意见
	副总意见
	系统维护员授权
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系统授权人员登记表

	使用人
	操作模块
	权限范围
	授权日期
	签名
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


