产品交付管理程序
1.目的
对产品交付过程进行有效的监控，保证产品能在顾客要求的时间内运抵目的地准时交付，并保证产品在运输过程中得到有效的防护，以满足顾客需要。

2.适用范围
本规定适用于所有向顾客交付的产品，适用于产品交付过程中运输方式的选择及运输供应商的选择、评定。对负责为本公司产品运输的所有海、陆、空运输供应商，均在本规定要求的评审范围之内。

3.术语

交付：指公司在产品通过最终检验后，但还没有交付给顾客前的时间内所采取保护产品质量的活动和措施。

4.职责

4.1  销售部负责对产品出库及进入顾客仓库整个过程进行监控，要求货物能够安全、准时地到达目的地。

4.2  销售部负责对产品交付过程中运输工具的选择，以最大程度地满足顾客的要求。

4.3  销售部为产品交付过程运输供应商（以下简称运输供应商）调查、评定、选择、批准的归口单位。以及对运输供应商的调查和相关资料的索取和/或收集。

	5.工作流程及内容

5.1承运商的选择和评审

	序号
	流     程
	工作说明
	责任部门
	使用表单

	5.1.1
	
	5.1.1.1  汽车陆运供应商的调查评价资料应包括但不限于下列内容。

5.1.1.1.1 供应商的法定资格证明文件；

5.1.1.1.2 供应商对质量有关人员的资料；

5.1.1.1.3 供应商设施的有关资料（如：汽车的相关档案资料的复印件）；

5.1.1.1.4供应商的质量保证情况简述及相应的服务情况介绍；

5.1.1.1.5费用标准（最好提供相关的对比资料）。

5.1.1.2 铁路、海运、空运运输供应商的调查评价资料应包括但不限于下列内容。

5.1.1.2.1 供应商的法定资格证明文件；

5.1.1.2.2相关的授权、合作协议、挂靠证明文件；

5.1.1.2.3从业人员的状况；

5.1.1.2.4 费用标准情况简述；

5.1.1.2.5 质量保证情况简述。
	销售部
	

	5.1.2
	
	5.1.2 部门文员将上述资料收集齐全后连同相关的推荐资料交部门经理评价、审核，审核时应尽量采用比对方式进行评价，以切实保障公司利益。
	销售部
	

	5.1.3
	
	5.1.3 运输供应商经部门经理审核筛选、签署意见后，录入《合格供方名单》提交总经理批准后执行。
	销售部
	《合格供方名单》

	5.1.4
	
	5.1.4运输供应商一经确定批准后，销售部就应与其签订相应的运输合同和质量保证协议。
	销售部
	

	5.1.5
	
	5.1.5 对运输供应商每年应进行一次评价，并保持相关的记录。
	销售部
	

	5.1.6
	
	5.1.6所有关于运输供应商的资料和记录均应保持到公司与该供应商的合作终止后的半个日历年。
	销售部
	

	5.2产品交付过程

	5.2.1
	
	5.2.1 销售助理根据订单向物控部下达计划，生产部按要求编制生产作业计划，车间根据生产作业计划安排生产，确保产品能及时交货。
	销售部

生产部

车间
	

	5.2.2
	
	5.2.2车间应将生产的产品及时入库移交给生产部，填写《产成品入库单》，仓库保管员清点实物。
	生产部

车间
	《产成品入库单》

	5.2.3
	
	5.2.3销售助理按照订单交付日期及产品入库情况，开具《发货通知单》通知仓库发货。
	销售部
	《发货通知单》

	5.2.4
	
	5.2.4仓库保管员按《发货通知单》所开产品种类和数量，从仓库提货。销售助理开具《实物出门申请单》安排发货。
	销售部
	《发货通知单》

《实物出门申请单》

	5.2.5
	 
	5.2.5销售部于每月产品交付后在下月5日前针对上月的产品交付绩效作统计、汇总，并将统计、汇总结果记录于《产品交付监控统计表》中，对未能得100%按时交付的产品要求相关责任部门作原因分析和提出纠正与预防措施，并对其执行状况作效果验证和确认，直到此问题得到有效处理和解决。
	销售部
	《产品交付监控统计表》

	5.2.6
	
	5.2.6与产品交付管理有关记录，由销售部、财务部、生产部共同归档。
	销售部

财务部

生产部
	

	6.1按时交付率；
	每月
	销售部

	6.2超额运费统计。
	每月
	销售部

	7.相关支持性文件

无

	8.质量记录

	记录编号
	记录名称
	保存期限
	保存地点

	
	《实物出门申请单》
	3年
	行政办/综合部

	
	《发货通知单》
	2年
	销售部

	
	《产品交付监控统计表》
	2年
	销售部

	
	《合格供方名单》
	2年
	采购部

	
	《入库单》
	2年
	生产部

	
	
	
	

	9.附件

无


运输供应商资料的调查
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