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	目的

建立并保持交付相关过程控制程序，确保其满足期望及相关法律法规标准要求。保证只分发被认可的产品、不分发已到期或不符合要求的产品，并保证所交付产品与需求一致，避免出现混乱和错误。
范围

适用于交付相关过程，包括客户需求识别、需求评审、订单、成品放行等过程。
职责

需求部门，确定客户需求，组织客户需求评审。
研发部，组织评审特殊需求。
业务部，评审现货库存是否满足需求。
质量部，确认需求清晰明确、我司具有履约能力。
工作程序

客户需求识别
业务部与潜在客户沟通，识别其具体需求，填在《订单确认表》中。应注明以下内容：
需求来源明确规定的要求，包括产品型号、数量、交期等。
其它特殊需求。
客户需求评审

需求部门组织相关部门对客户需求进行评审；

客户需求的评审应在合同签订之前进行，应确保：

包括顾客的要求和公司自行确定的附加要求在内的产品要求得到规定；
顾客要求在接受前得到确认；

与以前表述不一致的订单要求(如报价单)已予以解决；

公司有能力满足规定的要求；

将评审的结论填写在《合同评审表》中。《合同评审表》中除了应评审客户的需求、公司满足客户需求的能力外，还应对本公司跟据法律、法规提出的其他需求进行评审。

若现货库存满足需求，则随时安排出货。

若现货库存不满足需求，则组织采购部、质量部等相关部门评估生产完成日期，根据定制需求编制《生产计划》，按照《生产过程控制程序》组织实施生产。

经评审后满足客户要求的，业务部将《订单确认表》内容及评审的相关交期内容以传真、电话等方式，与客户再次确认。

经客户确认同意合，签订销售合同，按照合同的约定实施交付。
成品放行

产品放行前，生产部按《产品防护控制程序》执行，以保证只分发被认可的产品、不分发已到期或不符合要求的产品。

业务部填写《成品发货通知单》，确定客户信息及发货的内容，交仓库准备发货。
发货前，业务部应确认并对照《订单确认表》或销售合同中列出的相关信息，以保证所交付产品与需求一致，避免出现混乱和错误。

按照销售合同中约定的运输方式安排发货。

销售记录

成品销售的情况，应登记在《销售清单》中。至少应当包括：医疗器械名称、规格、型号、数量、生产批号、有效期、销售日期、购货单位名称、地址、联系方式等内容。

成品销售的相关资料由业务部整理归档、保管。
相关文件

《生产过程控制程序》（{填写文件编号}）
《产品防护控制程序》（{填写文件编号}）
相关记录

《合同评审表》（{填写文件编号}）
《生产计划》（{填写文件编号}）
《订单确认表》（{填写文件编号}）
《成品发货通知单》（{填写文件编号}）
《销售清单》（{填写文件编号}）
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