成 毓 有 限 公 司
CHENG  YU  CO . , LTD

	作 業 程 序
[image: ]

                 文件編號 : 8.5.4-3
                 文件名稱 : 貨櫃出貨作業程序
                 制訂日期 :   104 年 09月 25 日
                 修訂日期 :        年    月     日


	核     准
	審     核
	制  訂  者

	
	
	





貨櫃出貨作業程序 (成毓標準)
1、 業務接到客戶裝運指示，依指示通知出貨部門，出貨人員向指定的運輸公司，預訂車輛，依指定日期向船公司貨櫃廠提領貨櫃，運到公司裝櫃區前面就定位，並收取核對貨櫃廠隨櫃之清單及封條。
2、 生產部門生產完成，由品管部門品檢通過之產品，再由出貨負責人依據業務給出貨包裝明細，並清點數量。
3、 出貨負責人，清點數量，依規定打棧板，儲存在待出貨區，待出貨區為管制區，禁止職務不相關人員進入管制區內，如發現非相關人員進入，需立刻制止請其離開，並即刻向廠長及老闆報告，並清點整個待出貨區的貨物，檢查是否有可疑的地方。
4、 依船公司規定之時間，將物品統一同時裝入貨櫃，裝櫃時，出貨負責人，需清查貨櫃內部是否清潔淨空，始能裝貨入櫃，於貨櫃裝齊需在場監視，不能離開，裝齊後，依貨櫃移交之貨櫃到船務公司指定之貨櫃場交貨。
5、 運輸公司派車前，需將車牌號碼及司機到達時間傳送來給出貨負責人，貨櫃被運送出公司，需啟動運輸公司所提供，車輛行走路線，衛星定位系統，監視車輛到指定貨櫃場，如發現不照路線行走或中途不合理停頓需立即向上反應，即與運輸公司聯絡了解狀況，如發現可疑需立即通知貨櫃場，特別檢查該只貨櫃，以確保運送途中之安全。
6、 特殊情況下，貨櫃車需在廠區內停留或過夜時，廠長〈即為公司雇主〉應留守，直到貨櫃車離開。並且在第二天起運前，應檢查櫃鎖、封條是否有損，確認無誤後才能起程。
7、 貨物異常情況處置 : 
(1).如有發現貨物異常，如數量短缺、重量差異性大的情形下， 
[bookmark: _GoBack]   必須詢問相關人員得到合理解釋，才可放行。
(2).如有異常情況，非法或可疑活動，必須立即通報海關和當地
   執法單位。
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