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1.目的

通過有效的控制物流過程中的每一流程,確保物流産品質量符合規定要求﹐滿足客戶要求。

2.範圍

適用於本公司所有産品的物流過程的控制。

3.職責

3.1生產部負責確定物流過程及其受控狀態要求。

3.2工廠負責確保産品生産過程在受控狀態下進行。

3.3相關部門配合物流過程的實施。
4.程序內容

  4.1物料的採購

4.1.1市場營銷部每月根據各區域代理及各加盟店下達的《備貨表》匯總後，制定本月《成品銷售月計劃總表》的依據，並送木制品事業部總經理及公司主管副總裁審核後交坯料採購部及生產部準備採購。

  4.1.2坯料採購部根據《成品銷售月計劃總表》查詢坯料庫存後，制定當月的《坯料採購計劃總表》交審批後進行採購。

4.2加工計劃的控制

1) 生產部依據《成品銷售月計劃總表》制定當月的《加工計劃總表》，經部門木制品事業部總經理及公司主管副總裁審批予以執行。

2) 任何情況包括緊急《備貨表》均可導致加工計劃的變更，生產部可根據實際生産情況並與木制品事業部經理、公司主管副總裁取得共識下安排生産。必要時以內部聯絡的方式，及時發給受影響的各相關部門依照執行。

2)生產部應隨時掌握生産進度情況，如發現有進度落後的情況，要及時上報權責人員，並分析影響進度的因素，與有關部門協調採取必要措施予以調整。當影響到出貨計劃時應通報木制品事業部經理、公司主管副總裁，決定是否與顧客協商推遲交貨期。
  4.3物料採購和驗收、領用

4.3.1坯料採購部根據《坯料採購計劃總表》向經過評價在合格供應商名單中的坯料供應商發出《報價通知書》進行詢價。

4.3.2坯料採購部收到供應商回復的報價後，選定一家供應商作為採購對象，填制《坯料申購單》了部門總經理審批後制作坯料《採購合同》報公司法務專員審批交供應商實施採購。

4.3.3坯料到貨後，由管理部統計員依據《坯料申購單》予以對照貨物的品名、數量、規格等開具《入庫通知單》發給倉庫通知生產部質檢員進行檢驗，質檢員對坯料進行檢驗並作好檢驗狀態標識，將結果記錄在《質檢報告》中。

4.3.4坯料經質檢員檢驗合格後，通知倉庫人員辦理坯料入庫，並開具《坯料入庫單》；若檢驗不合格，由管理員填制《坯料索賠函》發給坯料採購人員，由坯料採購人員全程負責跟蹤索賠事宜，索賠結束後由坯料採購人員填制《坯料索賠結果報告》報管理部存檔。

  4.4加工的安排

4.4.1生產部根據每月的《加工計劃總表》制作《委托加工單》和《加工備料通知單》，

並將《委托加工通知單》給加工廠，通知其準備進行加工，並將《加工備料通知單》

反饋給管理部安排坯料運送。

  4.4.2管理部根據《加工備料通知單》備好料，制作《坯料出庫通知單》，安排坯料運

至加工工廠，加工工廠製作《收料單》，同時製作加工明細表進行加工生産。
  4.4.3生産部駐工廠質檢人員對到廠坯料作質量檢查，出具坯料《入廠質檢報告》。
4.4.4工廠完成加工後，由駐廠質檢人員對成品進行質檢，出具《成品出廠報告》。
    4.4.5生産部對於出廠不合格成品，做加工《索賠函》，向工廠索賠。
4.5區域分銷流程的控制

4.5.1銷售部月初制定《成品銷售月計劃總表》及區域總代理按實際需求向銷售部提交《區域貨物申請單》。
4.5.2銷售部根據《區域貨物申請單》並參考《成品銷售月計劃表》制定《區域發貨審核單》交管理部經理、財務部主管會計、部門總經理依次審核後由銷售部向成品倉庫出具《出庫通知單》並安排區域發貨。
4.5.3成品倉庫根據《出庫通知單》備貨，並填具《出庫單》予以發貨，區域總代理收到貨物後向銷售部回傳《收貨確認清單》。
4.6本地銷售流程控制

4.6.1加盟店將與客戶簽定的《訂單》傳真至市場營銷部，市場營銷部通知北新裝飾安裝隊到客戶家進行測量安裝面積並回報給銷售部《安裝測量通知單及回執》予以準備送貨。
4.6.2銷售部開具《配送單》給倉庫人員，倉庫人員根據《配送單》進行備貨，並開具出貨單》予以出庫。
4.6.3銷售部根據《訂單》約定的送貨日期送貨至客戶家，並收取貨款，填寫《收款清單》，並將貨款及《收款清單》交財務部。
5.相關文件和記錄

  5.1《備貨表》                          

  5.2《成品銷售月計劃總表》                      

  5.3《坯料採購計劃總表》                            

  5.4《加工計劃總表》                      

  5.5《報價通知書》                              

  5.6《坯料申購單》                                

  5.8《採購合同》                                
5.9《入庫通知單》                                  
5.10《質檢報告》                                 
5.11《坯料入庫單》                                 
5.12《坯料索賠函》                                  
5.13《坯料索賠結果報告》                       
5.14《加工計劃總表》                               

5.15《委托加工單》                         

5.16《委托加工通知單》                 

5.17《加工備料通知單》                   

5.18《坯料出庫通知單》                     

5.19《收料單》         

5.20《入廠質檢報告》                
5.21《成品出廠報告》     

5.22《索賠函》       

5.23《成品銷售月計劃總表》    

5.24《區域貨物申請單》            

5.25《區域發貨審核單》      

5.26《出庫通知單》        

5.27《出貨單》                      

5.28《收貨確認清單》        

5.29《訂單》                   
5.30《安裝測量通知單及回執》           
5.31《配送單》                   
5.32《收貨清單》                
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