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前    言 

为了有效地做好产品的交付，特制定本标准。 

本标准由浙江天煌科技实业有限公司公司提出并负责起草。 

本标准主要起草人：胡芳。 

本标准审核人：章玲玲。 

本标准批准人：任仁君。 
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交付管理制度 

1 范围 

本标准规定了产品交付的职责、方式和程序。

 本标准适用于本公司产品交付的控制。 

2 职责 

销售部负责产品的交付。 

3 交付方式和程序 

3.1 产品交付分自提、送货上门和委托公路、铁路、空运运输三种方式。 

3.2 当以自提方式交付产品时，应按下列程序进行： 

a) 仓库保管员根据市场营销部的指令开具的产品“发货出库单”；并进行发货； 

b) 提货人与仓库保管员当面清点产品，交割清楚后，提货人在“发货出库单”上签字，一式二份，

一份交提货人，一份留存做帐。 

3.3 当以送货上门的方式交付产品时，应按下列程序进行： 

a) 仓库保管员根据进市场营销部指令开具产品“发货出库单”； 

b) 由安装调试技术人员凭产品“发货出库单”和“交付验收单”将产品运送到客户方，由调试技

术人员和客户方在“送货验收单”上签字，一式二份。一份交客户，一份由调试技术人员带回

公司留存。  

3.4 在产品交付过程中，应采取措施保证产品质量，保护产品质量的措施应一直延续到交付目的地。如

发现异常情况，由销售员负责与顾客联系并处理，必要时，报告市场销售部经理或总经理。 

3.5 产品须经进货、过程、最终检验和试验合格，经授权人签名后方可交付。  

4 相关记录 

《发货出库单》 

《送货验收单》 

 


