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特许连锁企业督导岗位职责规范

1 范围

本标准规定了特许连锁企业督导岗位的任职条件、岗位职责等。

本标准适用于特许连锁企业负责对本特许体系下门店 (直营店和加盟店)进行监督、检查、指导、评

估工作的督导岗位。

}     2 
规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注 日期的引用文件 ,仅注 日期的版本适用于本文

件。凡是不注 日期的引用文件 ,其最新版本 (包括所有的修改单)适用于本文件。

SB/T10465-2008 连锁经营术语

3 术语和定义

SB/T10465-2008界 定 的以及下列术语 和定义适用 于本文仵 。为 了便 于使用 ,以 下重复列 出了

SB/T10465—⒛08中 的某些术语和定义 。

3,1

特许连锁  franchise cbain

拥有注册商标、企业标志、专利、专有技术等经营资源的企业 (特许人),以 合同形式将其拥有的经营

资源许可其他经营者(被特许人)使用 ,被特许人按合同约定在统一的经营模式下开展经营 ,并 向特许人

支付特许经营费用的连锁经营形式。

ESB/T10465—⒛08,定义 3.3彐

管理下经营的店铺。

3,3·

加盟店 franchised store

特许连锁中,被特许人获得特许人授权后 ,使用其商标、商号、经营模式、专利和专有技术等经营资

源建立的店铺。

[SB/T10465-2008,定 义 3.8]

3,4

促销 promotion.

零售商为吸引消费者 、扩大销售而开展 的营销活动 。

ESB/T10465—⒛08,定义 9。 创

3.5

督导 supervisor

特许人或经特许人授权的企业对单店的品牌形象、经营理念和行为、制度、人员、产品、服务、工作流

1



sB/T 10809-2012

程等各个方面所进行的监督和指导。

3,6

特许经营费 franchise Fee

加盟商为获得特许人的经营模式、注册商标、企业标志、专利、专有技术等经营资源的使用杈而向特

许人支付的费用。包括 :加盟费、特许经营杈使用费、广告基金及其他约定的费用。

4 任职条件

4.1 能力素质要求

4,1.1

4.1.2

4.1.3

4,1.4

4,1,5

品行端正 ,诚实守信 ,责

具各良好的专业知i

语言表达清晰 ,

具各发现问

办事干练

4.2 业务素质

4.2.1 具备

4.2,2 对特

4,2.3 经过

4.2.4 熟悉

4.2.5 对 门

5 岗位职责

5.1 品牌督导

5.1.1 对品牌的 使用情况进行监

督、检查 ,发现问题及

5.1.2 对门店的品牌宣传 及时纠正并反馈 。

5.1.3 对门店的消费环境、卫

5.1.4 指导加盟店采取符合公司

5.2 经营管理督导

5.2.1 对所负责区域内的门店的经营状况进行检查与评估 ,寻找和发现问题 ,拟定适当的改善方案。

5.2.2 将各门店的业绩汇总分析进行报告 ,传递给公司的其他成员或相应上级。

5,2.3 对区域市场进行市场信息收集和竞争对手调查 ,并经过科学分析 ,向 总部提供明确的市场信息 ,

以作为总部决策的依据。

5.2.4 协调公司与各加盟商的关系 ,在双方共同获益的前提下 ,使各加盟商与公司保持一致的行动。

5.2.5 督促加盟商相关特许经营费用或账款的回收。

5.2.6 对门店 IT信息系统的使用情况进行监督、检查和反馈。

5.2.7 对门店执行公司操作管理手册的情况进行监督、检查 ,发现问题及时纠正并反馈。

5.2.8 指导门店深人理解及正确执行公司的各项规章制度 ,对规章制度在门店的执行情况进行监督、

检查和反馈。

2

歹镒:置有协作意识和团队精神。

店店长

营模式

识别系统)、 ⒏(企业终端形象识别系统)在

亍监督、检查 ,如 有损
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5.2.9 做好总部各项工作和政策在门店的传达与落实。

5.2.10 当门店面临突发事件或投诉时 ,负 责及时采取补救行动 ,评估问题严重性和后果 ,如 问题可能

造成经济损失或深远影响 ,需及时报备公司并协助公司进行处理和跟踪。

5.3 人力资源督导

5.3.1 评估门店团队工作表现、挖掘团队潜能 ,训 练员工。

5.3.2 对门店进行人员招聘、人员培训、人员培养与发展等方面的指导。

5.3.3 对门店需进行以下人员管理事项的监督、检查、指导和反馈 :

a)

b)

C)

d)

e)

5.4 产 品 (服

督导需

a)  门

b)

c)   氵

d)

e)

应遵循并执行公司的人力资源

员工的训练、工作考

员工着装应统一

员工的工作

员工 的工
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A.1 督导任务单

开单 日期 :

附 录 A
(资 料性附录)

督导工具参考

督导部经理 :

门店名称 连锁店类型 |  □直营店□加盟店

任务类型 □业绩挟持 □新店开业 □一般督导 □新产品/服务上市

派遣督导 门店负责人电话

去年同期业绩 今年按现状预期 |希望达到目标
店铺出现的问题描述 :

工作计划 :(由督导填写)

督导部经理核实 :

总经理批准 :

以下为任务结束后填写

督导经理意见 : 实际完成业绩 : 完成率 :
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A.2 经营业绩督查表

评核对象 :     店 督导人员 : 及格分数 : 督查时间 :

评核项 目 占比 目标业绩 实际业绩 得分

营业 目标达成 比(25彐
冫丿丿丿口

`
费用预估控制

罗
Ξ
币勿冖

″丿口

`毛利 目
乃卩

砾
诌γ

1饧》 ` \′
靓作寺·Ⅰ;IΓ

7C5加

``
'搀

卢 L、 、

崴

珥

歹

评核说明 :

1.· 第 1项及第 3项之评分标准以 zo 绩达目标 100%者 ,得 ⒛ 分 ,每 未达 1%,

倒扣 0.2分 ,超过目标 100以上者 ,每超过 1%加 0。 l分。

第 2项费用预估的控制原则 ,以 不超过预估额为基准 ,当 实际发生额与预估额符合时得分 zO分 ,

每低于预估额 ⒛%,加 1分 ,高于预估额 1%,则扣 1分 。

第 4项之评分标准 ,以 10分为基准 ,当 实绩达总目标 100%故得 10分 ,每未达 1%倒扣 0.2分 ,

超过去年实绩 100%以上者 ,每超过 1%加 0.1分。(开新店以第 1项加重计分)。

60分为及格分数。
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A。 3 督导人员巡店计划表

督导人员巡店计划表

巡店区域

巡店对象

出巡 目的

巡店线路及

日程规划

巡店资料

准备情况

领导批示

日督导员 : 日期 :
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A。 4 连锁店督导情况汇总表

连锁店督导情况汇总表

门店名称 : 人店时间|    |离店时间

检查项 目名称 初检结果 需立即改善项 目 问题内容
唼受汇报或指导

人员姓名
复检结果

注 :      `
1“初检

”
,“ 复检

”
后以

“
√

”
,“ ×”

填写。

2“√
”
表示检查通过满意 ,“ ×”

表示检查不通过,需立即改进。

3如初检栏是
“×”

,必须立即填写须改善项目。

督导员 :     日期 :  年  月  日
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A。 5 入店督导访谈表

人店督导访谈表

门店名称

访谈对象

访谈

起止时间

访谈

要点记录

访谈对象

签字认可

督导人员意见

及建议

督导员 : 日期 :年 月 日
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A。 6 督导巡店结果汇报表

督导巡店结果汇报表

巡店区域

巡店对象

实际巡店线路及 日程

巡店计划完成

情况汇总说明

主要问题 (共性问题、个性问题 ):

领导意见

督导员 :     日期 :  年 月 日
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