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1-  هدف :

هدف از تدوین این دستورالعمل ، تشریح چگونگی تحویل کالا به کارفرما (مشتری) از زمان خروج از انبار تا تحویل به کارفرما یا مشتری می باشد.
2- دامنه كاربرد :

این دستورالعمل در واحد فروش کاربرد دارد .

3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر فروش.
· اجرا : مسئول تحویل کالا..

4- شرح : 
4-1- تحویل از انبار:

پس از صدور دستور تحویل کالا به کارفرما مطابق با مقادیر مندرج در قرارداد و یا فاکتور فروش حواله انبار صادر می گردد. حواله انبار صادر شده مطابق با روش اجرایی انبارش با کد P-20  می باشد. مسئول تحویل کالا موظف است که با در دست داشتن حواله انبار نسبت به خروج کالا از انبار اقدام نموده و کالا را جهت تحویل به کارفرما یا مشتری کارسازی نماید.
4-1- تحویل کالا به کارفرما یا مشتری:
تحویل کالا به کارفرما یا مشتری به دو صورت زیر می باشد.
تحویل کالا به کارفرما یا مشتری در محل درب انبار شرکت

تحویل کالا به کارفرما یا مشتری در محل کارفرما یا مشتری

4-1-1- تحویل کالا به کارفرما یا مشتری در محل درب انبار شرکت

چنانچه تحویل کالا به کارفرما یا مشتری در محل درب انبار شرکت باشد، مسئول تحویل کالای خارج شده از سیستم انبار را به کارفرما یا مشتری تحویل می نماید. چنانچه خود کارفرما یا مشتری قابلت حضور جهت تحویل را ندارد به نماینده (های) ایشان تحویل خواهد شد. لذا داشتن معرفی نامه معتبر از کارفرما یا مشتری برای نماینده (ها) الزامیست. 

مسئول تحویل کالا موظف است در زمان تحویل کالا نسبت به شناسایی و احراز هویت کارفرما و یا مشتری تحویل گیرنده اقدام نماید. این موضوه برای نماینده (های) ایشان نیز صدق می کند.

مسئول تحویل کالا به کارفرما بایستی موارد زیر را یک به یک کنترل نماید. کنترل موارد زیر بایستی در حضور کارفرما یا مشتری و یا نماینده (های) ایشان باشد.

تعداد کالا

جنس کالا مطابق با قرارداد و یا فاکتور فروش

بررسی کیفیت کالا مطابق با کیفیت مندرج در قرارداد یا فاکتور فروش مستند به چک لیست کنترلی کارفرما یا مشتری (در صورت وجود) و چک لیست کنترلی واحد Q.C شرکت
بررسی موجودیت کالا در بسته بندی

بررسی موجودیت قطعات پیوست کالا

بررسی موجودیت اسناد فنی پیوست

بررسی کد های رهگیری کالا با قرارداد یا فاکتور فروش

بدیهی هست تا تکمیل نشدن هر یک از موارد فوق ، فرایند تحویل کالا به کارفرما اقدام نخواهد شد.

مسئول تحویل کالا موظف است که در زمان تحویل کالا به کارفرما یا مشتری و یا نمایندگان ایشان فرم رسید تحویل کالا به کارفرما/مشتری با کد F-31-04-01 را تکمیل و ضمن امضای آن از کارفرما یا مشتری و یا نمایندگان ایشان امضا اخذ نماید.

4-1-2- تحویل کالا به کارفرما یا مشتری در محل کارفرما یا مشتری
در مواقعی که تحویل کالا در محل تعیین شده کارفرما یا مشتری باشد، تمام موارد در بند 4-1-1 بایستی عینا انجام پذیرد. با این تفاوت که عملیات های فوق بایستی در محل کارفرما یا مشتری باشد. بدیهی هست در اینصورت حضور مسئول تحویل کالا بهمراه مسئول واحد Q.C شرکت بایستی در زمان تحویل کالا در محل کارفرما یا مشتری حضور داشته باشند. مسئول تحویل کالا موظف است که در زمان تحویل کالا به کارفرما یا مشتری و یا نمایندگان ایشان فرم رسید تحویل کالا به کارفرما/مشتری با کد F-31-04-01 را در محل کارفرما یا مشتری تکمیل و ضمن امضای آن از کارفرما یا مشتری و یا نمایندگان ایشان امضا اخذ نماید.
تذکر: واحد Q.C در زمان تحویل کالا به کارفرما یا مشتری مطابق با روش اجرایی کنترل کیفیت Q.C با کد P-21 اقدام می نماید. هر کالایی که کنترل کیفیت می شود بایستی یک نسخه فرم چک لیست کنترلی مربوطه پیوست فرم رسید تحویل کالا به کارفرما/مشتری با کد F-31-04-01 گردد.
4-2- حمل و نقل کالا در زمان تحویل کالا به کارفرما یا مشتری: 

اگر تحویل کالا به کارفرما یا مشتری در محل کارفرما یا مشتری باشد و مسئولیت حمل و نقل کالا بر عهده ی شرکت باشد، رعایت موارد زیر الزامیست.
4-2-1- وضعیت حمل و نقل ها بصورت ترکیبی و غیر ترکیبی طرحریزی گردد.

4-2-2- وسایل نقلیه متناسب با محموله ها و کالا ها انتخاب شوند.

4-2-3- ظرفیت وسایل نقلیه بایستی متناسب با احجام و وزن کالا ها باشد.

4-2-4- برای بارگیری کالا به داخل وسیله نقلیه بایستی از ماشین آلات و تجهیزات مناسب با ظرفیت مناسب انتخاب و بکار گیری گردد.

4-2-5- چنانچه در بارگیری کالا از نیروی انسانی استفاده می شود بایستی از افراد با تجربه در امر بارگیری استفاده شود.

4-2-6- شرایط چیدمان کالاها در وسیله نقلیه بایستی طوری باشد که در زمان حرکت و تلاطم وسیله نقلیه دچار آسیب نشوند.

4-2-7- وسیله نقلیه باید شرایط محافظت از برف و باران در شرایط جوی نا مساعد را داشته باشد.

4-2-8- رعایت نکات ایمنی در زمان بارگیری الزامیست.

4-2-9- کنترل مدارک و گواهینامه راننده با احراز هویت ایشان الزامیست.

4-2-10- همراهی کردن مسئول تحویل در هر وسیله نقلیه الزامیست تا از رعایت سرعت و کیفیت رانندگی اطمینان حاصل گردد.

4-2-11- در صورت بروز هر موردی مانند خرابی وسیله نقلیه، حادثه و . .  که باعث تاخیر در تحویل می گردد بایستی توسط وسیله نقلیه دیگری جایگزین شود.

4-2-12- امور تخلیه از وسیله نقلیه نیز بایستی بندهای 4-2-4 و 4-2-5 و 4-2-8 رعایت گردد.

4-2-13- چیدمان اصولی و استاندارد در محل بارانداز کارفرما و یا مشتری الزامیست.

نکته خیلی مهم: بدیهی است که عدم رعایت هر یک از موارد فوق می تواند باعث ایراد خسارت به کالا شده و کارفرما یا مشتری از تحویل کالا خودداری خواهد نمود. این موضوع علاوه بر ضایع شدن سرمایه باعث ایجاد شکایت و نارضایتی کارفرما و یا مشتری خواهد شد.

5-توزیع نسخ :

مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.
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