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中药采购员岗位职责
一、负责全院中西药品的采购工作，属招标采购品种按有关规定执行。
二、规范、协调采购政策和行为，把握进货渠道的合法性。保证药品质量优质，价格合理。
三、保证临床用药，对临时需要或抢救急用的药品要及时解决。
四、了解药品信息及价格，正确执行药品价格政策，保证药品价格的准确性。退入库手续清楚，单据齐全。文件、单据妥善保存。
五、与医药公司互通信息，做好剩余药品、缺药、破损药品、效期药品的协调工作。
六、负责药品信息的维护，保证其准确性。维护计算机及其他设备，确保设备处于良好状态。
七、负责药品入库、出库、调价、报损、盘点等中西药库及制剂的日常业务的计算机管理工作。
八、协助库管人员管理药品，做到帐物相符。
九、为财务、审计提供各种报表及其他药品报表工作。完成其他与采购相关事宜，处理日常办公事务。
中药采购员岗位职责
1、在科主任的领导下，负责全院的药品采购工作。
2、根据药品的使用情况，定期制定药品的本年，本季、月份的采购计划，交科主任审查，经医院药事管理委员会研究，院长批准后执行。
3、加强资金的合理流动，计划采购，计划用款，避免药品和积压和浪费。
4、自觉遵守财务管理的有关规定，廉洁自律，把好药品质量关，不准采购三无药品，伪劣药品或非药用品，坚持按药品主渠道购进药品。
5、对购进、调进或退库药品，由药品采购人员会同药库管理人员，对品名、规格、收量、批准文号、生产批号、生产厂家、有效期限、外观质量、包装情况、进货价格等逐项验收核对，并由采购人员在原始单据上签字以示负责，发现问题及时解决。
6、建立缺药登记薄，对抢救急需药品、采购人员应立即组织进货，以保证抢救治疗的需要。
7、急诊处方、病弱、残疾人处方优先调配。
中药采购员岗位职责
.为了严格执行《药品管理法》、《产品质量法》、《合同法》及 GSP等有关法律法规，依法购进，确保药品质量，保护公司利益，特制定本制度。
2.购进药品必须选择具有合法资格的供货单位，严格从证、照齐全的单位进货。
3.采购员应熟悉业务，做到六进二有底，六进是指：优质产品优先进，紧俏产品计划进，一般品种平衡进，急救品种及时进，季节品种提前进，有效期品种分批进。二有底是指市场信息和库存动态有底。
4.购进药品应符合以下基本条件：
、合法企业所生产或经营的药品。
、具有法定的产品质量标准。
、必须有注册商标、批准文号和生产批号。
、进口药品应有符合规定的、加盖了供货单位质量机构印章的《进口药品注册证》和《进口药品检验报告书》复印件。
、医疗器械必须有鉴定批准号、样机样品鉴定批准号或投产鉴定批准号或在产产品登记号。
、包装和标识符合有关规定和储运要求。
、中药饮片应标明生产企业、产地、批号、生产日期等。
5.从首营企业购进或购进首营品种，必须严格按照《首营企业及首营品种质量审核制度》进行审核，审核批准后，方可进货。
6.购进药品必须签定购进合同，明确质量条款，合同签定后交专人妥善保存。
7.购进药品应有合法票据，发票应及时让供货方开据，取得后交财务。做到票、帐、货相符。
8.购进人员应遵守职业道德，格守商业秘密。不得做损害公司的事情和有损公司名誉的现象。
9.购进人员在接到采购计划后，应及时采购，保证供货。
0.服从领导指挥，积极配合各部门之间工作，团结同志。
1.本部门同事之间应经常互相交流，互通信息，相互学习，共同提高。
2.本制度如有与公司制度冲突，按公司制度执行。
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中行客户交单委托书
中行客户交单委托书致：中国工商银行 分行本公司向贵行递交下列出口单据（见后附单据清单），信用证业务请贵行依照信用证中规定的《跟单信用证统一惯例》办理，跟单托收业务请按照现行《托收统一规则》办理。 公司名称：公司联系人： 电话： 发票号码： 发票币种金额： 索汇币种金额： 核销单编号： ** 请贵行收妥款项后，划入我司下列账号（如出单时未确定，请在帐号处填写未确定）： 待核查账号： 币种 开户银行： ** 贵行费用 请直接从我司下列账号中收取：账号： 币种 开户银行： 国际收支交易编码 交易附言（出口商品中文名称） 单据邮递费用：币种 金额 （银行填写，二次寄单需将费用加总）收费时机： 出单时收 收汇时收 （银行填写）中行客户交单委托书 致：中国银行上海市分行_________ 兹随附下列银行正本信用证及所属出口单据，请贵行根据国际商会跟单信用证统一惯例（up600）予以审核并办理寄单索汇：付款指示：核销单编号：__________________ 请将收汇款以原币（ ）人民币（ ）划入我司下列帐户： 开户行： _中行黄浦支行 ______ 帐号：___ _____ 特别指示：１、邮寄方式： □ 快邮 □ 普邮 □ 指定快邮____________ ２、本次提交的正本信用证含_____份正本修改书。 ３、单据中有下列不符点：a.__________________ b.__________________ ._______________________□ 请向开证行寄单，我公司承担一切责任,不符点请以表提（ ）内确方式处理 □ 请电询开证行同意后寄单４、_______________________________________________________________ ５、_______________________________________________________________公司联系人姓名：____________ 公 司 签 章 电话：_____________ 传真： ___________    201X年X月X日 注：本委托书一式3份，一份于交单时银行签收后退公司，一份于结汇时作回单退公司，一份交由银行留底。

