

壹：目的：统一报表管理及报表存档时间，有效利用报表，使之成为有价值的参考工具。

贰：适用范围：各分店

叁：报表统一管理流程：

    一、店总室报表管理：

       （一）店总室报表每日由店总助理至电脑资讯室统一领取，放置于店总办公室。

       （二）店总助理将报表按类别分别夹在报表夹上。

       （三）按报表存档时间进行清理、存档。

       （四）报表阅读与存档时间见附表。

    二、物流管理部报表管理：

       （一）生鲜、百货、杂货报表每日由物流管理部至电脑资讯室统一领，取放置于

物流管理部办公室。

       （二）按部门、按类别分区域分架归档。

       （三）课长、经理审阅签字后及时归还原位。

       （四）物流管理部按报表存档时间分别对各部门报表进行清理与存档。

       （五）报表阅读与存档时间见附表。

    三、客服部报表管理：

       （一）客服报表每日由客服助理至电脑资讯室统一领取，放置于客服办公室。

       （二）按课别、按分类分架归档。

       （三）课长、经理审阅签字后及时归档。

       （四）客服助理按报表存档时间进行清理、存档。

       （五）报表阅读与存档时间见附表。

    四、共同管理事项：

       （一）电脑资讯作业人员每日将报表按部门分别放置，以利于各部门领取。

       （二）各部门在月底将超过存档时间的报表整理完毕后交人资部处理：

        1、由人资总务助理会同防损员、清洁人员（各一名）将报表统一使用碎纸机销毁。

        2、分店或可联系当地造纸厂进行报表回收，并由人资总务助理会同防损员将报表送入造纸厂，直至亲自监督报表粉碎完毕。

         3、由人资总务助理使用裁纸机裁成标准纸张后交物流管理部再次使用。（注意：裁纸机裁成标准纸张后将废弃之报表及时粉碎。）

       （三）未经店总同意，任何人不得私带报表出公司，违者以泄密论处。

       （四）所有同仁不得将报表上的数据泄漏给公司以外人员或公司内与该业务无关

    人员，违者以泄密论处。
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