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  : هدف  -1   
 تشریح چگونگی دریافت سفارش، تکمیل اسناد فروش، انجام تغییرات سفارش و تحویل محصولات شرکت   روش اجراییهدف از این  

  شایان دیزل می باشد . 
   :دامنه کاربرد -2

  ستاد فروش سازمان  و کلیه نمایندگی هاي مجاز فروش 

 :ها لیتئومس -3

  ـ معاونت بازاریابی و فروش:1ـ3
  در ارتباط با مشتریان داخل کشور را بر عهده دارد. روش اجراییمسوولیت اجراي این 

  واحد عملیات فروش:-3-2

  به خریدارو اعلام آخرین وضعیت سفارش یا تغییرات سفارش مشتریان دریافت و کنترل مدارك   -
  بررسی و تایید درخواست انصراف مشتریان  -
  تعداد مالکیت مشتریان /سهم تغییرنام/ میزان، ( معرفی نامه )صلح بررسی و تایید درخواست   -
  پرداخت وجه به مشتریانباز درخواست بررسی و تأیید    -

  ن تاییدیه آن از واحد مالی و ارائه به مشتري آخرین وضعیت سفارش خرید محصولات و گرفتتهیه درخواست گزارش   -
  مشتریاندرخواست صلح تایید  بررسی و    -
  محصول بررسی تحویل  ،تخصیص شاسی و صدور فاکتور -
  ، تهیه و تنظیم کلیه گزارشات مربوط به فروش و تحویل عقد قرار داد -

 واحد حسابداري فروش-3-3

  هاي مربوط به مشترين کسر هزینهنمودي و مشخصمشترتهیه صورت وضعیت حساب   -
  یانصراف مشتريواریز وجه به حساب   -

  ها و میزان بدهی وضعیت تسهیلات استفاده شده مشتریان قدیمزيکنترل مدارك، واری  -
  و تعداد مالکیتسهم ابطال اسناد تضمین و تسهیلات در صورت وجود و تایید نهایی درخواست تغییر نام و میزان   -
  تایید نهایی تغییر نام  -

  هاي فروشنمایندگی   -3-4
 و کنترل آنها مشتريثبت نام و دریافت درخواست هاي  - 

  ي و کنترل آنها.شترمدارك مرتبط از مو سایر  "برگ سفارش خرید محصولات"دریافت مدارك   - 

تر -  ت مشـ لح  ي دریافت درخواسـ لح ، فرم  و تنظیم در خصـوص صـ ت تغییر نام صـ هم  ،  درخواسـ فارش    /میزان سـ مالکیت سـ
 SHD/SE/FR/007فرم  شده به شماره  ثبت
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 SHD/SE/FR/004 شمارهبه فرم درخواست انصراف از خرید  طی  اناز مشتری انصراف از خرید دریافت درخواست - 

 نمایندگی.  توسط نمایندگی و در محل   مربوطه  تاییدیه امضاء مشتریان در کلیه فرم هاي - 

 به عهده نمایندگی می باشد. مشتري بدیهی است مسئولیت صحت امضاء  نکته :

  سهم/ تعداد مالکیت هاي لازم جهت استفاده از رویه تغییر نام و میزانو راهنمایی وضعیت سفارش به مشتريآخرین اعلام    - 
 .واحد امور نمایندگان فروشدریافت و تنظیم مدارك متقاضی و ارسال آن در اسرع وقت به  - 

 .سال بعد از آن در بایگانی راکد  7و   فعالدر بایگانی    سال 3اصل مدارك مشتریان حداقل به مدت    بایگانی - 

  ستاد فروش  -3-5
 نامه جدید  نامه لیزینگ یا صدور معرفیبررسی و تایید تمدید معرفی - 

 بررسی و تایید تغییر محصول بیش از یکبار براي هر ردیف قرارداد - 

 هاي ویژه و قراردادهاي عمده تغییر کاربري در مورد درخواست تصویب  - 

 تایید تغییر نام بیش از دفعات مجاز - 

 هاي تحویلاولویتبندي و تایید تغییر در نوبت - 

 تایید انصراف از خرید بعد از صدور فاکتور و سند کمپانی - 

 بررسی و تصویب فروش محصولات به صورت سبدي و عمده - 

  تعاریف  - 4

  انواع فروش-4-1
در این روش مشــتري کل بهاي محصــول را در وجه شــرکت واریز نموده و شــرکت موظف اســت   تحویل فوري نقدي:  - 1- 1- 4

تري تحویل دهد. این روش فروش زمانی محقق می گردد که  30حداکثر پس از  ول را به مشـ تري محصـ روز کاري از واریز وجه مشـ

  شارکت و انصراف است.شرکت محصول آماده فروش یا در دست تولید داشته باشد. این روش فروش فاقد سود م

ــول را واریز نموده و مابقی آن را از بانک عامل یا   تحویل فوري لیزینگی:  - 2- 1- 4 ــی از بهاي محص ــتري بخش در این روش مش

کند. در این روش مشــتري به بانک عامل یا لیزینگ واریز می التفاوت آن را خود شــخصــاًهاي لیزینگی تامین می کند و مابهشــرکت

روز  30جهت دریافت وام معرفی می شـود و درصـورت تایید اولیه توسـط بانک عامل یا لیزینگ شـرکت موظف اسـت حداکثر پس از 

ــول آماد ــرکت محص ــتري تحویل دهد. این روش فروش زمانی محقق می گردد که ش ــول را به مش ه  کاري پس از تایید نهایی، محص

ت. در این روش فروش پس از پایا راف اسـ ارکت و انصـ ود مشـ د. این روش فروش فاقد سـ ته باشـ ت تولید داشـ ن تاریخ  فروش یا در دسـ

  قیمت محصول، قیمت روز شرکت خواهد بود ؛در صورت اعتبار قرارداد و    اعتبار معرفی نامه
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در این روش جهت جذب ســرمایه مشــتري و مشــارکت آن در فرآیند تامین و  پیش فروش قطعی(تک مرحله اي):   - 3- 1- 4

نا اس مدل و سـ ده و تولید، براسـ خص شـ ول به عنوان پیش پرداخت دریافت میریو فروش، زمان تحویل مشـ گردد یا به کل بهاي محصـ

شود. قیمت این روش فروش در زمان عقد قرارداد قطعی بوده و تفاوت این روش با فروش  عبارتی در یک مرحله تکمیل وجه انجام می

ت که حداکثرمدت تحویل محصـول در این روش  ود  9نقدي در این اسـ ده سـ ناریوي اعلام شـ اس سـ د. در این روش براسـ ماه می باشـ

  مشارکت و انصراف در هنگام عقد قرارداد تعیین می شود.

ــتري و مشــارکت آن در فرآیند تامین و  پیش فروش عادي(چند مرحله اي):   - 4- 1- 4 در این روش جهت جذب ســرمایه مش

هاي مشـخص شـده در سـناریو گردد و مشـتري در زمانتولید، براسـاس مدل و سـناریو فروش مبلغی به عنوان پیش پرداخت دریافت می

نامه نهایی می شـود. قابل ذکراسـت فروش، اقدام به تکمیل وجه می کند. قیمت محصـول در این روش فروش در زمان صـدور دعوت

ول در این روش  راف در  12حداکثر مدت تحویل محصـ ارکت و انصـ ود مشـ ده سـ ناریوي اعلام شـ ماه می باشـد. در این روش براسـاس سـ

  شود.هنگام عقد قرارداد تعیین می

در این روش جهت جذب سـرمایه مشـتري و مشـارکت آن در فرآیند تامین و تولید، براسـاس مدل   پیش فروش لیزینگی:  - 5- 1- 4

ــول را از طریق لیزینگ تامین   ــمتی از بهاي محص ــتري قس ــناریو فروش مبلغی به عنوان پیش پرداخت دریافت می گردد و مش و س

کنـد و پس از دریـافـت دعوت نـامـه مـابـه التفـاوت مبلغ دعوت نـامـه را پرداخـت کرده و بـه بـانـک عـامـل یـا لیزینـگ جهـت اخـذ وام معرفی  می

ــت که قیمت این ،  می گردد و با تایید وام  ــول را پس از طی فرایند بانکی تا اعتبار معرفی نامه تحویل می گیرد. قابل ذکر اسـ محصـ

ود مشـارکت و انصـراف در هنگام  نامه نهایی می شـود. در این روش براسـاس سـروش فروش در زمان صـدور دعوت ناریوي اعلام شـده سـ

  شود.عقد قرارداد تعیین می

هاي لیزینگی بوده ولی فرق اسـاسـی آن در این است که وام مورد درخواست  این روش به مانند روشاعتباري(اقسـاطی):    - 6- 1- 4

رکت تامین می تري از منابع داخلی شـ ت که قیمت این مشـ دور دعوتگردد. قابل ذکر اسـ ود.  نامه نهایی میروش فروش در زمان صـ شـ

  در این روش براساس سناریوي اعلام شده سود مشارکت و انصراف در هنگام عقد قرارداد تعیین می شود.

ــوب  ي فرسـوده(طرح نوسـازي ناوگان):طرح جایگزینی خودروها  - 7- 1- 4 ــتاي اجراي مص در قالب طرح   و دولتات  در راس

ازي وده با همکاري نوسـ ازي  خودروهاي فرسـ وده و نوسـ هیلاتی را درقالب طرح فرسـ ورت می پذیرد. در این طرح دولت تسـ رکت صـ شـ

تریان بوده که توان تامین منابع   تاي تعویض خودرو براي مشـ ویقی در راسـ تري می دهد و  این طرح تشـ از یا مشـ ناوگان به خودرو سـ

محصــول را پرداخت می نماید و مابقی آن از منابع    مالی براي نوســازي خودرو خود را ندارند. دراین طرح مشــتري بخشــی از بهاي

 گردد.بیرونی نظیر بانک تامین می
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در این روش جهت جذب سرمایه مشتري و مشارکت آن در فرآیند تولید براساس مشارکت در تولید(سرمایه گذاري):    - 8- 1- 4

هاي عنوان شـده در مدل فروش، اقدام به مدل و سـناریو فروش مبلغی، به عنوان پیش پرداخت دریافت می گردد و مشـتري در زمان

ــدور دعوت ــول در این روش فروش در زمان ص ــت حداکثر تاریخ  تکمیل وجه می کند. قیمت محص ــود. قابل ذکراس نامه نهایی می ش

ــوع قرارداد، خودرو جایگزین از میان    36تحویل محصـــول در این روش  ماه می باشـــد. در صـــورت عدم امکان تحویل خودرو موضـ

ــد. البته قاب ــرایط مفاد قرارداد تحویل داده خواهدش ــتري و ش ــامل  خودروهاي تولیدي به انتخاب مش ــوع ش ــت این موض ل ذکر اس

نبوده و مشـمول خودروهاي تولیدي می باشـد. در این روش براسـاس سـناریوي اعلام شـده سـود مشـارکت   )CBUخودروهاي وارداتی (

  و انصراف در هنگام عقد قرارداد تعیین می شود.

  انواع تغییرات-4-2

  تغییر محصول:  -4-2-1
ــول  ــاس بر  امکان تغییر محص نیاز   به دلایل گوناگون از جمله  ،  SHD/SE/IN/001دسـتورالعمل تغییر محصـول با شـماره اس

ــتریان به جهت تغییرات نیاز بازار در زمینه خدمات حمل و نقل، ع  ــول به جهت قیمت، مشـ عدم امکان تحویل به   دم امکان خرید محصـ

ماژور و سایر عوامل که درالزامات ثبت سفارش آمده است، بوجود علت شرایط فورس موقع توسط فروشنده و همچنین عدم امکان تولید به 

  آید و این تغییرات تا قبل از صدور سند و فاکتور فروش قابل اعمال است. می 

  تغییر کاربري:  -4-2-2
دلایل گوناگون از جمله نیاز مشـتریان به کاربري دیگر یا عدم شـماره گذاري کاربري انتخابی قابل درخواسـت  امکان تغییر کاربري، به 

  بوده و این تغییرات تا قبل از صدور سند و فاکتور فروش قابل اعمال است.

  تغییر نام:  -4-2-3
یا بخشـی از سـهم مالکیت وي به شـخص/ اشـخاص دیگر قابل اعمال اسـت که بنابر    جهت انتقال کلی تغییر نام به درخواسـت مشـتري،

سـیاسـت هاي شـرکت درصـدي از مبلغ فروش بابت تغییر نام دریافت می شـود که این مبلغ به تعداد تغییر نام بسـتگی خواهد داشـت. 

ند و فاکتور امکان پذیر بوده و این دور سـ ناریوي فروش  قابل ذکر اسـت که تغییر نام تا پیش از صـ امکان منوط به آن اسـت که در سـ

ئولیت آن بر عهده   تریان توسـط نمایندگی انجام و مسـ حق تغییر نام از خریدار سـلب نشـده باشـد. قابل ذکر اسـت که تایید امضـاء مشـ

  نمایندگی است.
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  : از خرید انصراف  -4-2-4
تري پس   فارش بهمشـ راف از خرید خود را اعلام  دلایل مختلفیاز ثبت سـ کلات و حوادث غیرمترقبه می تواند انصـ همچون بروز مشـ

نماید و این منوط به آن اسـت که در سـناریوي فروش حق انصـراف از خرید از وي سـلب نشـده باشـد. به همین جهت در سـیسـتم فروش 

تفاده از تغییر نام ب ورت عدم امکان اسـ ت که در صـ ده اسـ راف لحاظ شـ بت به مکانیزم انصـ ود و نسـ ی، این کارکرد جاري شـ راي متقاضـ

تري می راف این امکان را به مشـ تري اقدام گردد. انصـ فارش مشـ دور فاکتور فروش به هر دلیل نیاز به انصـراف سـ دهد که تا قبل از صـ

ود انصـ ل ودیعه و سـ بت به مطالبه اصـ راف از خرید پیدا نماید، نسـ ناریوي فروش پیش بینی انصـ ورتی که در سـ ل از آن در صـ راف حاصـ

  شده باشد اقدام کند. قابل ذکر است که تایید امضاء مشتریان توسط نمایندگی انجام و مسئولیت آن بر عهده نمایندگی است.

  سود تاخیر در تحویل:-4-3
ورت تاخیر در تحویل خودرو ثبت نامی  ت در صـ رکت موظف اسـ ود تاخیر بابت    شـ بت به پرداخت سـ تریان، نسـ از پیش دریافت  مبلغ مشـ

  اقدام کند.  تحویل واقعیمشتري از زمان تعهد تحویل تا تاریخ  

  فروش سبدي و عمده:-4-4
مطابق با مصـوبات سـتاد فروش، می تواند نسـبت به فروش سـبدي و عمده محصـولات طی قرارداد حقوقی   فروش و بازاریابیمعاونت  

ها، و فروش عمده براي تمامی افراد حقیقی و حقوقی طبق ضـوابط شـرکت شـایان دیزل قابل  فروش سـبدي فقط براي نمایندگی  نماید.اقدام  

ــهیلاتی به نمایندگی  انجام اســت.  ــمن اعطاي تس ــرکت ض ــند به نام افرادي که از ســوي  در این رابطه ش ها(همچون امکان صــدور س

   آورد.شوند) امکان جذب بازار را براي خود فراهم مینمایندگی معرفی می

  گواهی اسقاط:-4-5
  سندي است که از طریق مراکز اسقاط اداره راهداري صادر شده و بایستی به تایید ناجا رسیده باشد.

   داخلی و قانونی فرایند الزامات-5
 آئین نامه قانون حمایت از مصرف کنندگان خودرو :فروش براساس الزامات -5-1

اس  نعت  براسـ ایان دیزل صـ رکت شـ ولات تولیدي شـ ت در فروش محصـ رف کنندگان خودرو موارد ذیل می بایسـ آئین نامه قانون حمایت از مصـ
  پارس مدنظر قرار گیرد:

  محصولات تولیدي:پیش فروش    -1-1-5 
  آئین نامه قانون حمایت از مصرف کنندگان خودرو انجام می گیرد. 5سقف تعداد پیش فروش ونحوه اخذ مجوزهاي مربوطه براساس ماده  
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  ساختار قرارداد فروش محصولات تولیدي:-2-1-5
ان تجاري ،   امل نشـ ات دقیق خودرو شـ خصـ ت مشـ رف کننده می بایسـ امل قیمت فروش ،  در قرارداد منعقده با مصـ رایط فروش شـ رنگ و... و شـ

  آئین نامه قانون حمایت از مصرف کنندگان خودرو انجام می گیرد.  6نرخ سود مشارکت و...  براساس ماده  

  شرایط فسخ قرارداد فروش:-3-1-5
روزکاري پس از ابلاغ دعوت نامه کتبی    15آئین نامه قانون حمایت از مصرف کنندگان خودرو، درصورتی که مشتري ظرف مدت    7ماده    بر اساس

       با شرکت شایان دیزل تسویه حساب خودرومربوطه را انجام ندهد ، شرکت شایان دیزل می تواند محصول را به سایر متقاضیان عرضه نماید.     

  وضعیت خودرو در زمان تحویل:-4-1-5
آئین نامه قانون حمایت از مصـرف کنندگان خودرو، می بایسـت خودرو در زمان تحویل در حضـور مشـتري کنترل شـود و پس    9براسـاس ماده   

  از اطمینان از عدم وجود عیب در خودرو به مشتري تحویل شود.
تمییز و عاري از هر گونه گرد و غبار باشـد به نحوي که امکان تشـخیص ایرادات ظاهري بدنه و    "خودروي تحویلی به مشـتري می بایسـت کاملا

  کیلومتر پیمایش نموده باشد.    99داخل خودرو توسط مشتري میسر باشد.  خودروي تحویلی به مشتري می بایست کمتر از 
  

  امکان سنجی : -5-2
اطلاعات اولیه (شـامل نقشـه هاي   معاونت فروش/مدیر فروشتولید محصـول جدید    انجام تحقیقات بازار توسـط واحد فروش در خصـوصبعد از    

دریافت نموده، سـپس اقدام به برگزاري جلسـه امکان سـنجی قرارداد می نماید .    مادرشـرکت ) را از …و    TEST PLANفنی محصـول،   
در جلسـه امکان سـنجی هر یک از مدیران واحدها در رابطه با مسـائل مربوط به تولید محصـول جدید که در حوزه کاري خود می باشـد، نظرات 

 .خود را عنوان می دارد 

محاسبه آنالیز ریسک پس از انجام امکان سنجی در صورتیکه نتیجه مثبت بود (تمایل سازمان به اجراي قرارداد) مدیر بازرگانی نسبت به    
SHD/SE/FR/024   نماید. در صورتی که میزان ریسک از با توجه به عوامل مندرج در حالات ریسک در فرم جداول آنالیز ریسک اقدام می

 گیرد.  .  با تایید مدیرعامل انعقاد قرارداد صورت می 50بیشتر باشد تایید هیئت مدیره و در ریسک پایین تر از  50
          

  گردش کار:شرح  -6

  تکمیل پروندهثبت نام و   -6-1

ثبت نام به عنوان اولین قدم در فروش محصـول به مشـتري می باشـد و می تواند به صـورت حضـوري یا اینترنتی صـورت پذیرد. در روش  

ند و داراي کد و تابلو نمایندگی    يمحل نمایندگی هاحضـوري مشـتري در  یده باشـ ایت این شـرکت به تایید رسـ ایان دیزل( که در سـ شـ

ور یافته و ثبت نام می کند ند) حضـ رکت باشـ فحه اول آن از  این شـ ود که صـ کیل می شـ وص تشـ کیل    پرونده اي در این خصـ فرم تشـ

  . پرونده استفاده می شود جهت کنترل مستندات SHD/SE/FR/020پرونده 
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  مدارك عمومی و مراحل انجام کار    - 1- 1- 6

ود این  تفاده می شـ ترك اسـ ورت مشـ ود که براي ثبت نام در هر روش فروش به صـ مدارك عمومی به کلیه مدارکی اطلاق می شـ
  مدارك براي ثبت نام افراد حقیقی شامل موارد ذیل می باشد :

 وکیل وي کپی تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی و در صورت داشتن وکیل، - ١

 حساب شرکت شایان دیزل ه اصل فیش بانکی یا اصل رسید واریز وجه ب - ٢

 مدرك احراز محل سکونت  - ٣

  مدارك عمومی لازم براي ثبت نام افراد حقوقی شامل موارد ذیل می باشد:

 کپی شناسنامه و کارت ملی نماینده شرکت  - ١

  آگهی تاسیس شرکت  - ٢

  در آن قید شده است. آخرین روزنامه رسمی شرکت هاي حقوقی که تغییرات نام و شماره ثبت - ٣

 حساب شرکت شایان دیزل ه اصل فیش بانکی یا اصل رسید واریز وجه ب - ٤

  شماره گذاري)-معرفی نامه براي شرکت حقوقی (جهت فروش و وکالت نامه براي وکیل حقیقی - ٥

  مراحل ثبت سفارش تحویل فوري نقدي   - 2- 1- 6

ت  رم  فو تکمیل  دیزل  شـایان  اینترنتی/ واحد فروش شـرکتش مشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فرو درخواسـ

، اقدام به ثبت نام می کند.  روش اجراییاین  1-1-6  و ارائه مدارك مطابق با بند  SHD/SE/FR/001به شماره   ثبت نام محصول

ــفارش با مهلت تحویل حداکثر  ــتري، ثبت س ــتري   30در این روش فروش پس از دریافت کل بهاي خودرو از مش روزکاري براي مش

ــتري      انجام  ــفارش مش ــی به س ــاس ــیص ش ــود. این نوع قرارداد فاقد دعوتنامه بوده و پس از تخص ــدور PDI، عملیات می ش ، ص

شـود. سـپس ، حواله فروش، بیمه نامه و نهایتا صـدور سـند فروش خودرو انجام میSHD/SE/FR/018فاکتورفروش صـورتحسـاب، 

ماره ود. پس ازشـ ال می شـ ماره گذاري به اداره تحویل ارسـ اء جهت شـ ند پس از امضـ خه از سـ تري از طریق  دو نسـ ی، مشـ اسـ گذاري شـ

  محصول ثبت نامی جهت تحویل قرار خواهد گرفت.پیامک و تماس تلفنی اداره تحویل در جریان آماده بودن 

  مراحل ثبت سفارش تحویل فوري لیزینگی  - 3- 1- 6

ت  فرم واحد فروش شـرکت شـایان دیزل، و تکمیل مشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فروش اینترنتی/   درخواسـ

، اقدام به ثبت نام می کند.  روش اجراییاین  1-1-6و ارائه مدارك مطابق با بند    SHD/SE/FR/001به شماره   ثبت نام محصول

شـود در این روش فروش پس از دریافت بخشـی از بهاي محصـول که در  اعلامیه فروش قید شـده اسـت ثبت سـفارش مشـتري انجام می
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و معرفی نامه مشـتري به لیزینگ/ بانک عامل انتخابی صـادر و به ایشـان تحویل می شـود. مشـتري موظف اسـت با توجه به شـرایط  

لیزینگ/ بانک عامل انتخابی نسـبت به ارائه مدارك مورد نیاز جهت دریافت وام اقدام نماید. مشـتري موظف اسـت ظرف مهلت مشـخص  

ــده در معرفی ــرکت ارائه دهد، با ارائه تاییدیه اول، ش ــط لیزینگ/ بانک به ش ــی روز کاري) تایید اول وام خود را توس نامه لیزینگ (س

ــفارش تخصــیص می یابد.   ــاســی بر اســاس  PDIدرخواســت  شــاســی به س به شـماره   PDIفرم بازدیدهاي پیش از تحویل  ش

SHD/SE/FR/008  بتانجام می تري نسـ تري، مشـ اب و ارائه آن به مشـ ورتحسـ دور صـ ود و با صـ به ارائه آن به لیزینگ و دریافت  شـ

پس از دریافت تایید اول، شـرکت موظف اسـت    هفته می باشـد.نماید اعتبار صـورتحسـاب حداکثر یک تاییدیه نهایی از لیزینگ اقدام می

تري اقدام نماید. ول به مشـ بت به تحویل محصـ ی روز کاري نسـ  نهایی از لیزینگ فاکتور فروش،  پس از دریافت تاییدیه  طی حداکثر سـ

ماره گذاري به اداره تحویل ارسـال می   ند پس از امضـاء جهت شـ ند فروش صـادر می گردد. دو نسـخه از سـ حواله فروش، بیمه نامه و سـ

شـود. پس از شـماره گذاري شـاسـی، مشـتري از طریق پیامک و تماس تلفنی اداره تحویل در جریان آماده بودن محصـول ثبت نامی  

  جهت تحویل قرار خواهد گرفت.

  مراحل ثبت سفارش فروش اعتباري:  - 4- 1- 6

ت  فرم واحد فروش شـرکت شـایان دیزل، و تکمیل   /اینترنتیمشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فروش   درخواسـ

، اقدام به ثبت نام می کند.  روش اجراییاین  1-1-6و ارائه مدارك مطابق با بند    SHD/SE/FR/001به شماره   ثبت نام محصول

ول که در  ی از بهاي محصـ ماره اعلامیه فروشفرم در این روش فروش پس از دریافت بخشـ ده     SHD/SE/FR/005به شـ قید شـ

  SHD/SE/FR/010به شـماره    معرفی نامه اسـتفاده از تسـهیلات مالی فرمشـود، سـپس اسـت ثبت سـفارش مشـتري انجام می

ود و واحد فروش نسـبت به ارسـال درخواسـت اعتبارتوسـط مشـتري و ضـامنین وي پر می نماید.  سـنجی مشـتري و ضـامنین اقدام می شـ

هاي شــود. پس از تأئید این دو واحد، واحد مالی نســبت به ثبت اطلاعات چکاین فرم جهت تأیید به واحد حقوقی و مالی ارســال می

امین لازم اقدام می تري و تضـ اط را مشـخص مینماید و زمان تخصـیص وام به مشـمشـ پس فاکتور تري و زمان بازپرداخت اقسـ نماید. سـ

  فرم قرارداد ترهین خودرو فروشـنده  فروش، حواله فروش، بیمه نامه و سـند فروش صـادر می گردد. پس از ثبت قرارداد، خریدار و 

مارهب اء می   SHD/SE/FR/011  ه شـ نامه را امضـ ناسـ ت به همراه شـ تري جهت دریافت خودرو پس از پلاك موظف اسـ نمایند. مشـ

ایان دیزل مراجعه نماید. واحد عملیات فروش  بز خودرو به شـ ولات  سـ ناد محصـ ت ترهین اسـ    SHD/SE/FR/012فرم درخواسـ

ــال می ــبز خودرو به واحد حقوقی ارس ــنامه س ــناس فرم معرفی به دفترخانه  نماید. واحد حقوقی با پر کردنرا پر کرده و به همراه ش

نماید. مشـتري پس از مراجعه به دفترخانه، با دریافت تأییدیه واحد مشـتري را جهت در رهن قرار دادن شـاسـی به دفترخانه معرفی می

  نماید.ي تحویل جهت دریافت خودرو مراجعه میحقوقی، به اداره
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  مراحل ثبت سفارش پیش فروش قطعی:  - 5- 1- 6

ت  فرم   شـرکت شـایان دیزل، و تکمیلمشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فروش اینترنتی/ واحد فروش  درخواسـ

، اقدام به ثبت نام می  روش اجراییاین   -1-1-6و ارائه مدارك مطابق با بند   SHD/SE/FR/001به شــماره   ثبت نام محصــول

ــاس  ــتري براس ــناریو فروش،کند. در این روش فروش مش ــورت تک مرحله اي کل بهاي خودرو به  س را پرداخت می نماید و ثبت  ص

فارش انجام می تري، سـ فارش مشـ ی به سـ اسـ یص شـ یدن موعد تحویل و تخصـ ت  گیرد با  فرارسـ ی    PDIدرخواسـ اسـ اس شـ فرم  بر اسـ

ماره   PDI  تحویل  بازدیدهاي پیش از  شــود و با مشــتري جهت تحویل محصــول تماس انجام می  SHD/SE/FR/008به شـ

گردد و دو نسـخه سـند جهت شـماره  حواله فروش، بیمه نامه و سـند فروش صـادر می فاکتور فروش،گرفته می شـود و صـورتحسـاب،

گردد. مشـتري از طریق پیامک و تماس تلفنی اداره تحویل در جریان آماده بودن محصـول  گذاري شـاسـی به اداره تحویل ارسـال می

  ثبت نامی جهت تحویل قرار خواهد گرفت.

  مراحل ثبت سفارش پیش فروش عادي:  - 6- 1- 6

ت  فرم د فروش شـرکت شـایان دیزل، و تکمیل به نمایندگی فروش/ سـایت فروش اینترنتی/ واحمشـتري پس از مراجعه  درخواسـ

، اقدام به ثبت نام می  روش اجراییاین   -1-1-6 و ارائه مدارك مطابق با بند   SHD/SE/FR/001به شـماره  ثبت نام محصـول

بخشی از بهاي محصول را پرداخت کرده و الباقی بهاي محصول را به صورت   کند. در این روش فروش مشتري براساس سناریو فروش،

ــفارش انجام مییک یا چند مرحله اي پرداخت می ــول زمان تحویل آن  نماید و ثبت سـ گیرد. در این روش فروش بهاي قطعی محصـ

شـود.در صـورت فرا رسـیدن موعد تحویل و در صـورتیکه مشـتري بدهکار نبوده و نیاز به تکمیل وجه نداشـته باشـد به مشـخص می

سفارش مذکور شاسی تخصیص داده می شود. در صورتی که نیاز به تکمیل وجه باشد دعوتنامه صادر و مشتري جهت تکمیل وجه به 

رکت مراجعه می کند. پس از تکم یص داده  شـ فارش تخصـ ی به سـ اسـ ی،  مییل وجه شـ اسـ یص شـ ود. پس از تخصـ ت  شـ   PDIدرخواسـ

شـود و با مشـتري جهت تحویل  انجام می  SHD/SE/FR/008به شـماره  PDIفرم بازدیدهاي پیش از تحویل برا اسـاس  شـاسـی

اب، ورتحسـ ود و صـ ول تماس گرفته می شـ ادر می  فاکتور فروش، محصـ ند فروش صـ ند حواله فروش، بیمه نامه و سـ خه سـ گردد و دو نسـ

گردد. مشتري از طریق پیامک و تماس تلفنی اداره تحویل در جریان آماده بودن  جهت شماره گذاري شاسی به اداره تحویل ارسال می

  محصول ثبت نامی جهت تحویل قرار خواهد گرفت.

دور   ورت عدم مراجعه  SHD/SE/FR/014شـماره دعوت نامه به  پس از صـ ده، ابتدا اخطاریه، در صـ تري در مهلت تعیین شـ   مشـ

براي وي صـادرمی شـود و در صـورت عدم مراجعه مشـتري در مهلت تعیین     SHD/SE/FR/013فرم اخطاریه به شـماره  بر اسـاس  

ــده در اخطاریه، قرارداد باطل و مطابق با بند   ــراف از خرید وي لحاظ می گردد. با توجه به نرخ روش اجراییاین   -4-6ش ، فرآیند انص
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لحاظ می    SHD/SE/FR/014دعوت نامه به شماره سود مشارکت و انصراف موجود در سناریوي فروش، سود انصراف قرارداد در 

  گردد.  

  مراحل ثبت سفارش پیش فروش لیزینگی  - 7- 1- 6

ت  فرم مشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فروش اینترنتی/ واحد فروش شـرکت شـایان دیزل، و تکمیل  درخواسـ

، اقدام به ثبت نام می  روش اجراییاین   -1-1-6با بند   و ارائه مدارك مطابق  SHD/SE/FR/001  به شـماره  ثبت نام محصـول

کند. در این روش فروش، مشـتري براسـاس سـناریو فروش مبلغ پیش پرداخت را پرداخت می نماید و با فرا رسـیدن موعد تحویل واحد 

نامه لیزینگ و تکمیل  فروش اقدام به صـدور دعوتنامه تکمیل وجه براي مشـتري می نماید تا براسـاس آن مشـتري براي دریافت معرفی

ط  وجه اقدام نماید. مدت زمان اعتبار معرفی د. پس از ارائه تایید اول لیزینگ/ بانک توسـ دور می باشـ ی روز از زمان صـ نامه لیزینگ سـ

اسـی و ثبت  تري، واحد فروش اقدام به تخصـیص شـ ی    PDIدرخواسـت  مشـ اسـ اس  شـ به   PDIفرم بازدیدهاي پیش از تحویلبر اسـ

ماره  صــورتحســاب می نماید. و مشــتري پس از ارائه صــورتحســاب به لیزینگ/ بانک و صــدور    و اقدام به   SHD/SE/FR/008شـ

ــد. در این مرحلـه   دریـافـت تـاییـدیـه نهـایی آن ــاب حـداکثر یـک هفتـه می بـاشـ ــورتحسـ ــرکـت ارائـه می دهـد. اعتبـارنـامـه این صـ را بـه شـ

ند پس از  ، بیمهSHD/SE/FR/018فاکتورفروش  خه از سـ ود. دو نسـ ادر می شـ ند فروش خودرو صـ نامه، حواله فروش و نهایتا سـ

امضـاء جهت شـماره گذاري به اداره تحویل ارسـال می شـود. پس از شـماره گذاري شـاسـی، مشـتري از طریق پیامک و تماس تلفنی اداره  

که انصـراف، پس از تاییدیه اول لیزینگ و . در صـورتیتحویل در جریان آماده بودن محصـول ثبت نامی جهت دریافت قرار خواهد گرفت

  حساب به لیزینگ صورت پذیرد.ارسال صورت

اسـی تا زمان انصـراف هزینه  :1آوريیاد اي روزانه به عنوان  به ازاي هر روز توقف محصـول در پارکینگ محصـول از تاریخ تخصـیص شـ

  شود.  هزینه پارکینگ از متقاضی دریافت می

تري به لیزینگ بابت ارائه تایید اولیه و تایید نهایی هر کدام حداکثر  ت در  30معرفی نامه مشـ تري ملزم اسـ ته و مشـ روز اعتبار داشـ

زمان مذکور تایید لازم را دریافت کند. در صورتی که موفق به دریافت تاییدیه در زمان مذکور از لیزینگ نشود یا نیاز به تغییر لیزینگ  

تواند تقاضـاي تمدید یا درخواسـت معرفی نامه جدید کند، این تقاضـا در صـورت موافقت سـتاد فروش فقط یک بار می  داشـته باشـد،

امکان پذیر خواهد بود. در صورتی که با تقاضاي وي مخالفت شود یا پس از دریافت معرفی نامه جدید موفق به اخذ تاییدیه لیزنگ در 

بتدا اخطاریه براي وي صـادر شـده، واگر در زمان تعیین شـده در اخطاریه مراجعه ننماید یا موفق به دریافت  ا  مهلت تعیین شـده نگردد،

ــورت  روش اجراییاین   -4-6تاییدیه لیزنگ نگردد، قرارداد باطل و مطابق با بند   ــراف از خرید وي لحاظ می گردد. در ص ، فرآیند انص

  نیاز مشتري به محصول بایستی مطابق با  اطلاعیه جدید شرکت ثبت نام جدید انجام دهد.  
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اخطاریه    ، در صـورت عدم مراجعه مشـتري در مهلت تعیین شـده، ابتداSHD/SE/FR/014دعوت نامه به شـماره  پس از صـدور  

ماره   براي وي صــادرمی شــود و در صــورت عدم مراجعه مشــتري در مهلت تعیین شــده در اخطاریه،  ، SHD/SE/FR/013به شـ

 ، فرآیند انصراف از خرید وي لحاظ می گردد.روش اجراییاین   -4-6قرارداد باطل و مطابق با بند 

  هاي فرسوده( طرح نوسازي ناوگان):مراحل ثبت سفارش طرح جایگزینی خودرو  - 8- 1- 6

ت  فرم دیزل، و تکمیل   شـایانمشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فروش اینترنتی/ واحد فروش شـرکت  درخواسـ

ول ماره   ثبت نام محصـ ، اقدام به ثبت نام می  روش اجراییاین   -1-1-6و ارائه مدارك مطابق با بند    SHD/SE/FR/001به شـ

یدن موعد تحویل، ماره  کند. در این روش فروش، پیش از فرا رسـ ال می   براي  SHD/SE/FR/014دعوت نامه به شـ تري ارسـ مشـ

کپی شـناسـنامه و کارت ملی ضـامن و شـود. با مراجعه مشـتري به شـرکت، مدارك مورد نیاز جهت دریافت وام( کارت هوشـمند خودرو، ،

مشـتري جهت بازگشـایی حسـاب به شـود. پس از تایید مدارك توسـط بانک،  گواهی احراز ضـامن) از مشـتري دریافت و به بانک ارائه می

گواهی اســقاط از مشــتري دریافت و در ســامانه شــود و  جام مییه اول وام مشــتري انهمراه ضــامن به بانک مراجعه می نماید. تایید

می شــود و داد تخصــیص داده پس از تایید راهداري شــاســی به قرار راهداري جهت بررســی اصــالت گواهی اســقاط ثبت می گردد،

ت   ی   PDIدرخواسـ اسـ اس  شـ ماره  PDIفرم بازدیدهاي پیش از تحویلبر اسـ دور   SHD/SE/FR/008به شـ ابو صـ ورتحسـ   صـ

گردد. مشــتري صــورتحســاب قرارداد را جهت دریافت تاییدیه نهایی به بانک ارائه می دهد پس از تایید نهایی توســط بانک،   انجام می

ــفارش جهت دریافت یارانه به بیمه نامه،   فاکتور فروش، ــادر می گردد. فاکتورفروش و برگ ثبت سـ حواله فروش و ســـند کمپانی صـ

ماره گذاري گردد و راهداري ارسـال می ماره گذاري به اداره تحویل ارسـال می شـود. پس از شـ دو نسـخه از سـند پس از امضـاء جهت شـ

شاسی، مشتري از طریق پیامک و تماس تلفنی اداره تحویل در جریان آماده بودن محصول ثبت نامی جهت تحویل قرار خواهد گرفت. 

ــبز خودرو جهت در رهن قرار دا قرارداد ترهین بانک نامه تاییدیه  دن خودرو به بانک مراجعه می کند و  مشـــتري به همراه برگ سـ

،  SHD/SE/FR/014دعوت نامه به شـماره پس از صـدور را به شـرکت ارسـال می نماید.SHD/SE/FR/011خودرو به شـماره 

براي وي صـادرمی شـود و در   SHD/SE/FR/013اخطاریه به شـماره  در صـورت عدم مراجعه مشـتري در مهلت تعیین شـده، ابتدا 

از   ، فرآیند انصرافروش اجراییاین   -4-6صـورت عدم مراجعه مشـتري در مهلت تعیین شده در اخطاریه، قرارداد باطل و مطابق با بند  

 خرید وي لحاظ می گردد.

  گذاري)مراحل ثبت سفارش مشارکت در تولید(سرمایه  - 9- 1- 6

ت  فرم مشـتري پس از مراجعه به نمایندگی فروش/ سـایت فروش اینترنتی/ واحد فروش شـرکت شـایان دیزل، و تکمیل  درخواسـ

ــول ــماره   ثبت نام محص ، اقدام به ثبت نام می  روش اجراییاین   -1-1-6مدارك مطابق با بند   و ارائه  SHD/SE/FR/001با ش
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می تواند بخشـی از بهاي محصـول را پرداخت کرده و ثبت سـفارش انجام می    کند. در این روش فروش مشـتري براسـاس سـناریو فروش،

ــناریو تا پایان   را پرداخت یا در پایان قرارداد یکجا پرداخت نماید. همزمان با    ســال می تواند الباقی قیمت خودرو 3گیرد. براســاس س

ماره صـدور  سـپس صـدور   سـود مشـارکت قرارداد محاسـبه و در فاکتور  اعمال می شـود.  SHD/SE/FR/014دعوت نامه به شـ

اب، ورتحسـ ند فروش خودرو اتفاق می افتد. دو ، بیمهSHD/SE/FR/018فاکتورفروش   صـ دور سـ نامه، حواله فروش و نهایتا به صـ

گذاري شـاسـی، مشـتري از طریق پیامک  اداره تحویل ارسـال می شـود. پس از شـمارهنسـخه از سـند پس از امضـاء جهت شـماره گذاري به 

ــول ثبـت نـامی جهـت تحویـل قرار خواهـد گرفـت. در این روش فروش حـداکثر    و تمـاس تلفنی اداره تحویـل در جریـان آمـاده بودن محصـ

ماه از زمان ثبت نام بایسـتی محصـول تحویل مشـتري گردد. در صـورت عدم امکان تحویل خودرو موضـوع قرارداد، انتخاب    36ظرف 

خودرو جایگزین از میان خودروهاي تولیدي به انتخاب مشـتري و شـرایط مفاد قرارداد تحویل داده خواهدشـد. البته قابل ذکر اسـت این 

  ) نبوده و مشمول خودروهاي تولیدي می باشد.  CBUع شامل خودرهاي وارداتی (موضو

 ERPمراحل موجود در نرم افزار   - 10- 1- 6

ــدور پیش فاکتور ، پیگیري واریزي ها ، صــدور فاکتور و  با توجه به   ERPدر نرم افزار   فعالیتمراحل  ــتري ، ص ثبت اطلاعات مش

  گزارشات به شرح زیر می باشد:
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  ) صلح نامه( تغییر محصول، تغییر کاربري، تغییرات    -6-2

  تغییر محصول  - 1 - 2- 6
امکان تغییر محصــول، به دلایل گوناگون از جمله نیاز مشــتریان به جهت تغییرات نیاز بازار در زمینه خدمات حمل و نقل، عدم امکان 

ماژور و فورسعلت شرایط خرید محصـول به جهت قیمت و یا عدم امکان تحویل به موقع توسـط فروشنده و همچنین عدم امکان تولید به

، بوجود    SHD/SE/IN/001دسـتورالعمل تغییر محصـول به شـماره اسـاس و بر   سـایر عوامل که درالزامات ثبت سـفارش آمده اسـت

ناریو  آید. هر متقاضـی میمی فرم درخواسـت تغییر محصـول به  فروش درخواسـت جایگزینی محصـول نماید. تکمیل تواند، بر اسـاس سـ
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ماره  ت،بهSHD/SE/FR/015شـ ت اسـ وابط و  منزله اعلام درخواسـ اس ضـ ایان دیزل در پذیرش و یا عدم پذیرش آن بر اسـ رکت شـ شـ

  گردد.شرایط مصوب مختار است و هر گونه اعتراض به سبب تنظیم فرم ذکر شده از متقاضی سلب می

  مراحل تغییر محصول به شرح ذیل می باشد:

 SHD/SE/FR/015فرم درخواست تغییر محصول به شماره    مراجعه مشتري به نمایندگی/ دفتر مرکزي جهت تکمیل  - ١

 دریافت مدارك از نمایندگی/ مشتري    - ٢

 بررسی و کنترل مدارك و وضعیت سفارش   - ٣

تعیین زمان تحویل  جهت  فروشواحد  و ارســـال به  SHD/SE/FR/015فرم درخواســت تغییر محصــول به شــماره تایید   - ٤

 محصول جدید

 سیستمثبت درخواست تغییر محصول در  - ٥

در صـورت نیاز دریافت مابه التفاوت پیش دریافت محصـول جدید با محصـول اول توسـط حسـابداري فروش انجام می شـود و کلیه  - ٦

 وجوه دریافتی از مشتري با تفصیلی محصول جدید ثبت می شود.

  الزامات و شروط تغییر محصول  - 2- 2- 6

ها و موسـسـات منوط به ارایه درخواسـت رسـمی از طریق فرم درخواسـت تغییر محصـول شـرکت یا  تغییر محصـول توسـط شـرکت  - ١

  باشد.موسسه با حضور نماینده آن می

باشـد و جهت تغییر  پذیر نمیتغییر محصـول براي هر محصـول مندرج در برگ سـفارش خرید محصـولات بیشـتر از یکبار امکان - ٢

  محصول بیش از یکبار تاییدیه ستاد فروش الزامی است.

  باشد.تغییر محصول تا قبل از صدور فاکتور فروش و سند کمپانی امکان پذیر می  - ٣

ولات به همراه وکالت   - ٤ فارش خرید محصـ رکا یا نماینده قانونی مندرج در برگ سـ ور شـ ت  حضـ ا براي انجام درخواسـ ري و گواهی امضـ نامه محضـ

  الزامی است. 

پرداخت اولیه محصــول جدید با محصــول قبلی اختلاف وجود داشــته باشــد، در صــورت بیشــتر بودن قیمت چنانچه بین پیش - ٥

ــول نهایی گردد. چنانچه قیمت  ــبت به پرداخت مابه التفاوت آن اقدام نماید تا تغییر محص ــی باید نس ــول جدید، متقاض محص

دور فاکتور  تري تا زمان صـ اب مشـ د  در حسـ ول جدید از قبلی کمتر باشـ افه واریزي بعد از حفظ میمحصـ ورت اضـ ود ودر صـ شـ

 شودصدور فاکتور درخواست عودت اضافه واریزي به واحد مالی ارسال می

بایســت با ارائه پیشــنهادات در شــرایطی که بعلل مختلف امکان تغییر محصــول وجود نداشــته باشــد، واحد عملیات فروش می  - ٦

دور اطلاعیه،  ال نامه و یا صـ خص جایگزین از طریق ارسـ ی هر یک از  مشـ ورتیکه متقاضـ اند. در صـ ی برسـ وع را به اطلاع متقاضـ موضـ
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ود، جهت تحویل خودرو   رکت قبول واقع شـ وي شـ نهاد جایگزینی وي از سـ ایان دیزل را قبول نماید و یا پیشـ رکت شـ نهادات شـ پیشـ

ــف نوبتجدید،   ــوابط مربوطه مطابق بند  در ص ــول جدید با حفظ ض قرار خواهد گرفت در غیر  روش اجراییاین   -3-6بندي محص

  سود خود اقدام نماید. مبلغ واریزي و می تواند نسبت به ابطال سفارش و استرداد  -4-6صورت با اعلام انصراف مطابق با بند  این

شود، تغییر محصول  ) میفنی مهندسیتغییر تیپ محصول بدلیل اینکه موجب تغییر کد اختصاصی محصول (تعریف شده توسط  - ٧

محسـوب شـده  و چنانچه به درخواسـت مشـتري باشـد نوبت متقاضـی در انتهاي صـف متقاضـیان محصـول جدید قرار خواهد گرفت این 

رسـاند نیز صـدق می کند و چنانچه تولید محصـول فقط موضـوع در خصـوص کلیه محصـولاتی که با یک طرح (سـناریو) به فروش می

 ثبت می شود.با تیپ جدید انجام پذیرد تغییر محصول بدون تغییر در زمان تحویل،

  تغییر کاربري- 3- 2- 6

..  امکان تغییر کاربري، نشــانگر اهمیت دادن به نیاز مشــتریان به دلایل گوناگون از جمله تغییرات نیاز بازار در زمینه خدمات حمل و نقل و. 

(تحقیق    فنی و مهندسـیهاي مصـوب واحد انجام می شـود که کاربريتغییرکاربري موضـوع سـفارش در مورد محصـولاتی    باشـد. می 

محصول را داشته باشند و در زمان تقریبی تحویل محصول، کاربري مورد نظر مشتري(در مدارك راهور) معتبر باشد.   وتوسعه سازمان)

تکمیل فرم درخواسـت تغییر کاربري به منزله اعلام درخواسـت اسـت، شـرکت شـایان دیزل در پذیرش، یا عدم پذیرش آن بر اسـاس  

  گرددبه سبب تنظیم فرم ذکر شده از متقاضی سلب می ضوابط و شرایط مصوب مختار است و هر گونه اعتراض

  مراحل تغییر کاربري به شرح ذیل می باشد:

ل    - ١ ت تکمیـ دفتر مرکزي جهـ دگی/  نمـاینـ ه  بـ ــتري  ه مشـ ــولات ویژهفرم  مراجعـ ت محص ارش ســاخـ ــفـ اره    س ــمـ ه ش بـ

SHD/SE/FR/006 

 دریافت مدارك از نمایندگی/ مشتري    - ٢

 بررسی و کنترل مدارك و وضعیت سفارش   - ٣

 تایید فرم درخواست تغییر کاربري - ٤

 ثبت درخواست تغییر کاربري در سیستم - ٥

  الزامات و شروط تغییر کاربري  - 4- 2- 6

  باشد.پذیر میدرخواست ثبت نام محصول امکانتغییر کاربري براي هر محصول مندرج در فرم   - ١

  باشد.پذیر میتغییر کاربري تا قبل از صدور فاکتور فروش و سند کمپانی امکان  - ٢

نامه محضري و گواهی امضا براي انجام درخواست الزامی  حضـور شرکاء یا نماینده قانونی مندرج در برگ سفارش خرید محصولات به همراه وکالت   - ٣

  است. 

A.Bayat
Placed Image



  شرکت شایان دیزل صنعت پارس 
  روش اجرایی فروش

  

SHD/SE/PR/001-01                                                          وضعیت اعتبار                                                             Page 20 of 35 
 
 

  باشد.تغییر کاربري توسط شرکتها و موسسات منوط به ارائه درخواست رسمی شرکت یا موسسه با حضور نماینده آن می - ٤

ــده از  - ٥ ــوابط تعیین ش ــوي واحد تغییر کاربري در چارچوب ض ــی (س ــعهفنی و مهندس ــول می  )تحقیق و توس ــد یعنی محص باش

 باشد.هایی که امکان نصب روي محصول بر اساس ضوابط اعلام شده وجود دارد قابل انتخاب میکاربري

هاي ویژه و قراردادهاي عمده که فروش محصـول به همراه کاربري صـورت می پذیرد با پذیري تغییر کاربري در مورد درخواسـت امکان  -٦

  مهندسی، فنی و    ،تولید، فروش و بازاریابی توجه به برنامه تولید و موجودي مطابق با قراردادهاي فی مابین و اخذ استعلام و تایید معاونت  

 . شودهاي ویژه عملیاتی می، براي درخواستاقدامات مالیگردد و و تصویب ستاد فروش تعیین می   بازرگانی مالی و  

  و انتقال قرارداد  تغییر نام و یا میزان/ تعداد مالکیت - 5- 2- 6

رح متقاضـی جدید را میاین فرآیند امکان تغییر نام/ افزایش یا کاهش تعداد مالکین و انتقال قرارداد به  دهد. مراحل تغییر نام به شـ

  ذیل می باشد:

فرم صـلح، درخواست تغییر نام ، مرکزي جهت دریافت  دفتر   /نمایندگیبه  مشـتريمراجعه متقاضـی ثبت نام کننده به همراه   - ١

   SHD/SE/FR/007شده به شماره میزان سهم / مالکیت سفارش ثبت

ت  فرم تکمیل  - ٢ لح، درخواسـ فارش ثبتصـ هم / مالکیت سـ دهتغییر نام ، میزان سـ ماره  شـ به   SHD/SE/FR/007به شـ

 همراه امضاء و اثر انگشت(حقیقی)/ مهر مشتري(حقوقی) و نمایندگی/ دفتر مرکزي

مورد نیاز و هزینه انجام خدمات به آنان اعلام خواهد شــد و بعهده    در صــورت پذیرش و توافق طرفین در انجام معامله، مدارك - ٣

  باشد.متقاضی جدید می

 جدید)  و متقاضی  ه(واگذار کنند و حقوقی مدارك مورد نیاز اشخاص حقیقی  

 شناسنامه، کارت ملیتمام صفحات صل و تصویر ا  

 نشانی، کدپستی ده رقمی و موارد مورد نیاز در فرم تغییر نام  

 روزنامه رسمی (آخرین تغییرات) معتبر  آگهی تاسیس و تصویر  

 نامه نماینده شرکت به همراه اصل و تصویر شناسنامهمعرفی 

فرم صـلح، درخواسـت تغییر نام ، میزان سـهم / مالکیت سـفارش    یندگی و ارسـالصـحه گذاري مدارك دریافتی توسـط نما  - ٤

 به همراه کپی سایر مدارك شناسایی مشتري جدید به دفتر مرکزي  SHD/SE/FR/007به شماره  شده  ثبت

 توسط اداره فروش  روش اجراییاین   -4-3-  6و امکان صلح آن مطابق با الزامات مندرج در بند سفارش(قرارداد)بررسی وضعیت  - ٥

 این تایید به منزله اعمال تغییرات در سیستم نمی باشد. ،فروش ید درخواست توسط ادارهتایید یا عدم تای  - ٦

 جهت دریافت از متقاضی تغییر نام توسط اداره فروش ارسال درخواست دریافت هزینه  - ٧
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تر - ٨ عیت مالی مشـ ی وضـ ورت   ي و تایید یا عدم تایید تغییرات،بررسـ ت در صـ یح اسـ ابداري لازم به توضـ ط حسـ تایید تغییرات توسـ

 فروش هزینه تغییر نام از مشتري دریافت و تغییرات در سیستم اعمال می شود.

رفی و   ی، تصـ امل (حقوق واقعی، فرضـ ده شـ ول واگذارشـ ت خرید محصـ ورت تایید تغییرات، تمام حقوق مرتبط به درخواسـ در صـ

فارش خرید محصـولات واگذارکننده عیناًتصـوري احتمالی)   وع برگ سـ ود متعلقه موضـ ت    مبلغ واریزي و سـ و بدون کم و کاسـ

  SHD/SE/FR/007به شـماره شـده درخواسـت تغییر نام ، میزان سـهم / مالکیت سـفارش ثبت  فرم صـلح، مطابق با  

   گرددبه متقاضی  جدید منتقل می

  تغییر نام و یا میزان/ تعداد مالکیتالزامات و شروط   - 6- 2- 6

ده مربوطه بوده تغییر نام براي هر قرارداد و    - ١ ناریو فروش اعلام شـ اس سـ ولات براسـ فارش خرید محصـ ول مندرج در برگ سـ محصـ
ناریوي فروشوتعداد دفعات مجاز تغییر نام در  گردد. تغییر نام بیش یا قرارداد مشــتریان تعیین می  SHD/SE/FR/019 سـ

 .از این تعداد منوط به تایید ستاد فروش می باشد

تغییر نام و تغییر تعداد/ میزان مالکیت براي متقاضــیان خرید نقدي تا قبل از صــدور فاکتور و براي مشــتریان که از تســهیلات   - ٢
 باشد.پذیر میبانکی یا لیزینگی استفاده می کنند قبل از تکمیل وجه (تاییدیه نهایی لیزینگ) امکان

ل   - ٣ یان واگذارکننده به همراه اصـ ور کلیه متقاضـ وحضـ فارش خرید محصـ وبرگ سـ یدهاي دریافت وجه،  لاتل/محصـ تري  و رسـ   مشـ
یان جدید)   نامه، کارت ملی و ارائه مدرك احراز محل سـکونت (براي متقاضـ ناسـ جدید و یک نفر به عنوان شـاهد به همراه اصـل شـ

 الزامی است.

فارش - ٤ عیت خودروي سـ یان جدید از وضـ ط  دادن آگاهی کامل به متقاضـ فارش مالی/ نحوه قرارداد) توسـ عیت سـ ده (گزارش وضـ شـ
نده به کنهاي انجام شـده در مورد محصـول سـفارشـی و حسـاب مالی واگذاردفتر مرکزي/ نمایندگی الزامی اسـت و کلیه درخواسـت

  اطلاع متقاضی جدید رسانده شود.
  در زمان تغییر نام تمامی تعهدات مشتري قدیم طبق قرارداد فروش مربوطه باید بطور کامل انجام شده باشد.  - ٥
 هاي مشتري قدیم جایگزین شود.هاي مشتري جدید باید با چکاي چکدر فروش مرحله  - ٦

  تواند عدد صحیح  باشد.میزان مالکیت شرکاء فقط می  - ٧
اي توسـط هزینه انجام تغییرنام/ مالکیت در زمان تغییر نام از متقاضـی جدید دریافت خواهد شـد، هزینه تغییرنام بصـورت دوره  - ٨

 شود.  متقاضی جدید اخذ می هزارم قیمت خودرو از 5بیش از دو بار هزینه اي معادل  ستاد فروش مصوب می شود و براي 

ها و موسـسـات منوط به ارائه درخواسـت رسـمی شـرکت یا موسـسـه با حضـور نماینده تغییر نام سـفارشـات ثبت شـده توسـط شـرکت - ٩
 باشد.آن شرکت می

 شود.  هاي لازم نهایی می درخواست تغییر نام در سیستم مکانیزه توسط واحد فروش ایجاد و توسط ادارة حسابداري فروش پس از بررسی   - ١٠

صـورت می پذیرد   1نده، باید ابطال گردد.  تغییر نام مطابق بند  کنمشـتري واگذارم تغییر نام کلیه اسـناد تضـمین وام با انجا  - ١١
 چنانچه فاکتور فروش و سند فروش وسیله نقلیه صادر شده باشد تغییر نام و میزان/ تعداد مالکیت امکان پذیر نمی باشد.

هاي سـبدي و عمده پس از صـدور فاکتور فروش، جهت چاپ سـند به نام شـخص معرفی شـده از سـوي خریدار، تغییر نام  : در فروش1تبصـره
فقط در صـورتی امکان پذیر می باشـد که در قرارداد بین مشـتري و شـرکت به آن اشـاره شـده باشـد. بدیهی اسـت در این حالت فاکتور به نام  
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ــتري نهای ــند به نام مش ــده از خریدار و س ــادری(معرفی ش ــت که خریدار  طرف خریدار) ص ــد. براي انجام اینکار کافی اس فرم خواهد ش
  تکمیل و براي واحدعملیات فروش ارسال نماید. را  SHD/SE/FR/016درخواست صدور سند کمپانی به شماره 

پذیرد و چنانچه تغییر نام در هاي فروش صرفاٌ جهت محصولات ثبت نام شده در آن نمایندگی صورت میتغییر نام در نمایندگی  - ١٢

  گردد.دفتر مرکزي انجام شود یک نسخه از تغییر نام به نمایندگی ثبت نام کننده ارسال می

رکت    - ١٣ اي هیات مدیره و یا کارکنان شـ خص حقوقی) به اعضـ رکت (شـ تگان درجه یک و از شـ ده به بسـ فارش ثبت شـ تغییر نام سـ

 پذیر است).شود (بدون اخذ هزینه امکاننمی 9براي یکبار مشمول بند نمودن شریک، حذف یا اضافههمچنین 

  نوبت بندي  -6-3
هاي فروش جهت متقاضـیان ثبت نام کننده و همچنین  قراردادهاي خاص که بین شـرکت و بر اسـاس سـهمیه تعیین شـده در اطلاعیه

هاي تحویل  بندي و اولویتمشــتریان عمده و نمایندگان بر اســاس توافقات طرفین که مفاد آن در قرارداد مربوطه مندرج اســت نوبت

  انجام خواهد شد.بندي انجام شده پس از تایید ستاد فروش و تصویب در هیئت مدیره  هرگونه تغییر در نوبتتعیین خواهد شد.  

در شـرایطی که بعلل مختلف در نوبت تحویل مشخص شده امکان تحویل محصول به متقاضی مقدور نباشد موضوع به اطلاع مشتري رسانده  

- 2- 6بندي مربوطه طبق ضـوابط بند  می شـود و پیشـنهاد جایگزینی محصـول به وي اعلام گردد و در صـورت موافقت متقاضـی در صـف نوبت 

  تغییر محصول قرار خواهد گرفت. در غیر اینصورت با اعلام انصراف و تسویه حساب مالی از صف خریداران حذف خواهد گردید.    - 1

  :ذیل صورت می پذیرد  شرح نوبت بندي طی دو مرحله مطابق 

  نوبت بندي جهت صدور دعوت نامه  - 1- 3- 6

 دریافت  تاریخ واریز پیش-2تاریخ تعهد تحویل -1فروش، عبارت است از: هاي پیشاولویت صدور دعوتنامه در انواع مدل

  شاسی  نوبت بندي تخصیص  - 2- 3- 6
  به شرح ذیل می باشد: 1نحوه نوبت بندي تحصیص شاسی بر اساس نوع فروش مطابق با جدول شماره 

  1جدول شماره  
  ترتیب اولویت تخصیص محصول  نوع فروش   ردیف 

  تاریخ واریز وجه  تحویل فوري نقدي  1

  دریافتتاریخ واریز پیش  -2تاریخ تاییدیه اول -1  تحویل فوري لیزینگی  2

  تاریخ واریز وجه-2تاریخ تعهد تحویل   -1  اي)پیش فروش قطعی(تک مرحله  3

  تاریخ تعهد تحویل   -2تاریخ تکمیل وجه   -1  اي)پیش فروش عادي (چند مرحله  4

  دریافتتاریخ واریز پیش  -2تاریخ تاییدیه اول -1  پیش فروش لیزینگی    5

  تعهد تحویل تاریخ–2تاریخ تاییدیه اول-1  هاي فرسودهطرح جایگزینی خودرو  6
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  انصراف  -6-4

تري می راف این امکان را به مشـ فارش تا  دهد که به هر دلیل نیاز به انصـ عیت سـ راف از خرید پیدا نماید، در مراحل مختلف وضـ انصـ

البته انصـراف شـروطی دارد     قبل از صـدور فاکتور و سـند فروش وسـیله نقلیه، نسـبت به مطالبه اصـل ودیعه و سـود حاصـل از آن اقدام کند.

  نام به شرح ذیل می باشد: شده است مراحل انصراف از ثبت  به آن اشاره    روش اجرایی این    - 1- 4- 6که  در بند   

 SHD/SE/FR/004به شماره    خریدفرم انصراف از مراجعه مشتري به نمایندگی/ دفتر مرکزي جهت تکمیل -1        

شـرکت ثبت نام کرده باشـند فقط از طریق همان نمایندگی صـورت می پذیرد و این   انصـراف مشـتریانی که در دفاتر نمایندگی هاي  :2آوريیاد

  .امر از طریق دفتر مرکزي فروش امکان پذیر نخواهد بود

 که ممهور به مهر و امضا نمایندگی نیز باشدتر مرکزي یا ارسال توسط نمایندگی  دریافت درخواست تایید شده از متقاضی در دف  -2        

 بررسی و کنترل مدارك و وضعیت سفارش   -3

دلایل عدم موافقت در فرم درخواسـت ذکر ،  ثبت درخواسـت انصـراف در سـیسـتم و بررسـی درخواسـت انصـراف، در صـورت عدم پذیرش   -4

 شود

 شود.  در صورت عدم پذیرش انصراف مدارك مربوطه به متقاضی/ نمایندگی عودت می-5        

در صـورت پذیرش درخواسـت انصـراف سـفارش ثبت شـده (با توجه به گزارش وضـعیت سـفارش) و دریافت تأییدهاي لازم بر حسـب نوع -6

  شود:سفارش عادي، ویژه و قراردادهاي عمده اقدامات ذیل بر حسب مورد انجام می

  ارسال فرم تایید شده درخواست انصراف مشتریان به واحد مالی  

   کنترل نهایی و بررسـی مدارك و وجوه واریز شـده و تایید سـود انصـراف( در صـورتی که در سـناریو فروش قید شـده باشـد) توسـط

 واحد حسابداري مالی.

 نهایی شدن انصراف و واریز وجه به حساب مشتري 

 در صورت دریافت اسناد تضمین از مشتري بابت سفارش، کلیه اسناد به وي عودت داده خواهد شد.  -7        

ت از فروش-8  ید برگشـ ول وجود دارد تا ارائه آنها از واحدهاي ذیربط (رسـ ورتیکه مدارك مرتبط با تحویل محصـ ت  در صـ ید برگشـ ، رسـ

  ملزومات، فک پلاك، گزارش وضعیت محصول برگشتی، گزارش وضعیت ملزومات برگشتی)، اقدامی صورت نخواهد پذیرفت.  

 بدهکار نمودن متقاضی برابر با هزینه انجام خدمات و خسارات مرتبط با مراحل مختلف سفارش انجام شده،    -9        

 شود:در صورت استفاده متقاضی  از تسهیلات مالی اقدامات ذیل انجام می  -10

   دریافت مدارك و میزان و قیمت خسارات از واحد حسابداري مالی 

 هاي تحقق یافته اجراي کارکرد تسویه تسهیلات براي وام 
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 توسط اداره فروش دریافت شده باشد.   هاي لیزینگ استفاده کرده باشد، باید جوابیه لیزینگ قبلاًچنانچه متقاضی از وام شرکت 

 شود: در صورت صدور فاکتور فروش به نام متقاضی یکی از کارکردهاي زیر حسب مورد اجرا می  -11

   اجراي کارکرد برگشت از فروش براي فاکتورهاي ثبت شده در دفاتر قانونی 

 اجراي کارکرد ابطال فاکتور فروش براي فاکتورهاي ثبت نشده در دفاتر قانونی 

  حاصل از انصراف  "محاسبه سود استرداد"اجراي کارکرد 

  ابطال موضوع سفارش و تایید درخواست انصراف محصول 

  باشد.درخواست انصراف از خرید نماید، تاییدیه ستاد  فروش الزامی می  ،بعد از صدور فاکتور و سند کمپانیدرصورتی که متقاضی  : 2تبصره

حسـاب به لیزینگ صـورت پذیرد، به ازاي هر روز توقف محصـول در که انصـراف، پس از تاییدیه اول لیزینگ و ارسـال صـورت: در صـورتی3تبصـره

راف هزینه ی تا زمان انصـ اسـ یص شـ ول از تاریخ تخصـ ی   000/000/10معادلاي  پارکینگ  محصـ ریال روزانه به عنوان هزینه پارکینگ از متقاضـ

  شود. این مبلغ در ستاد فروش مصوب شده و سالیانه بروزآوري میشود،  دریافت می

ره راف وي مورد 4تبصـ راف از خرید نماید، انصـ ت انصـ ول، درخواسـ ند کمپانی و خروج محصـ دور فاکتور و سـ ی بعد از صـ ورتی که متقاضـ : درصـ

  پذیرش قرار نخواهد گرفت جز در مواردي که محصول داراي عیب فنی(کیفیتی) باشد. در این صورت اقدامات ذیل انجام می شود:

   ی محصـول لاحی در خصـوص  بررسـ دور فرم عدم انطباق و اقدام اصـ ی نقص فنی) و صـ ط واحد کیفیت(بررسـ نقص هاي بوجود توسـ

 آمده و دریافت تائیدات و اقدامات لازم در خصوص نقصهاي بوجود آمده 

 ،ارجاع داده می شود و شرکت ضمن متقبل شدن هزینه   نقص قابل رفع باشد متقاضی به شایان یدك اگر  در صورت تایید نقص فنی

نماید. بدیهی اسـت که محصـول پس از رفع  می  وقف محصـول را به مشـتري پرداخت یر محصـول، کلیه خسـارتهاي ناشـی از تهاي تعم

 نمایندگی خدمات پس از فروش به مشتري تحویل داده خواهد شد.نقص در محل 

ره  وص  : 5تبصـ ی از کلیه پرداخت ها در خصـ ارتهاي ناشـ ولخسـ از  حمایتبا توجه به آخرین ویرایش آئین نامه اجرایی قانون    توقف محصـ

صـورت می    SHD/SE/CT/001-01قرارداد فروش با شـماره  در حقوق مصـرف کنندگان خودرو و با توجه به مندرجات تعیین شـده  

    .پذیرد

 برگشــت از فروش به شــماره  فرمبر اســاس   چنانچه نقص فنی قابل رفع نباشــد، شــرکت موظف به ثبت برگشــت از فروش  

SHD/SE/FR/017  وفروش به تایید واحدکیفیت می باشد درخواست برگشت از فروش می بایستی علاوه بر تایید معاون بازاریابی

 است.نیز رسانده شود  و تصویب ستاد فروش

 شود. شود و توسط حسابداري صنعتی برآورد مبلغ خسارت میکیفیت اعلام می ابتدا خسارتهاي احتمالی محصول توسط کارشناس 
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   رسـید برگشـت از فروش شـاسـی با درخواسـت واحد فروش و با تایید واحدهاي حراسـت، کیفیت و  مالی(حسـابداري فروش) صـادر می

 شود.

    اسـی  چنانچه شـرکت به دلیل عدم موجودي محصـول اسـی جایگزین نباشـد یا عدم تمایل مشـتري جهت دریافت شـ قادر به تامین شـ

 می گردد   صادر  SHD/SE/FR/009برگشت ملزومات   فرم  جایگزین،

 گردد. چنانچه فاکتور فروش در دفاتر قانونی ثبت شـده باشـد  فاکتور فروش ابطال می  ،پس از نهایی شـدن رسـید برگشـت از فروش

برگشـت از فروش آن اعلام خواهد شـد. بدیهی اسـت پس از ابطال فاکتور در صـورت نیاز به جایگزینی، شـاسـی داراي نقص فنی از 

 گردد.تخصیص قرارداد خارج شده و شاسی جدید جایگزین می

  الزامات انصراف  - 1- 4- 6

درخواسـت انصـراف و ابطال سفارش ثبت شده در قراردادهاي عادي تا قبل از صدور فاکتور فروش و سند کمپانی، توسط متقاضی   - ١

راف قابل انجام و  امکان ت انصـ ال فرم درخواسـ ده) فقط با تنظیم و ارسـ فارش ثبت شـ راف (ابطال سـ ت انصـ ت. درخواسـ پذیر اسـ

 پیگیري است.

دیزل می    شایانهاي ویژه و قراردادهاي عمده مطابق با مفاد قرارداد فی مابین مشـتري و شرکت شدرخواسـت انصـراف براي سـفار - ٢

 باشد.

کل  - ٣ د.در موارد خاص از قبیل مشـ ند کمپانی امکان پذیر نمی باشـ دور سـ راف در قراردادهاي عادي پس از صـ ت انصـ تایید درخواسـ

تی علاوه بر تایید معاون بازاریابی ت می بایسـ ده، درخواسـ یص داده شـ ول تخصـ وص محصـ و وفروش به تایید واحدکیفیت کیفی در خصـ

نیز رسـانده شـود و فاکتور فروش آن باطل گردد و در صـورت ثبت فاکتور فروش در دفاتر قانونی برگشـت از فروش  تصـویب سـتاد فروش

 فاکتور صادر شود.

ند کمپانی - ٤ ود در صـورت پرداخت  توسـط سـتاد فروش   در موارد خاص که با درخواسـت انصـراف بعد از صـدور سـ موافقت می شـ

ماره گذاري، هزینههزینه ود حاصـل از انصـراف  هاي برون شـرکتی، از قبیل بیمه و شـ ترداد یا سـ هاي تحمیل شـده به شـرکت از مبلغ اسـ

 کسر خواهد شد.

 تأئیدیۀ کلیه شرکاء در ذیل درخواست انصراف الزامی است (اثر انگشت و امضاء). - ٥

هاي انصـرافی فاقد اعتبار اسـت. قابل ذکر اسـت تایید درخواسـت  محل ثبت نامهاي فاقد مهر و امضـاء نمایندگی  درخواسـت انصـراف - ٦

ود و در صـورتیکه در شـرکت           که ثبت سـفارش آن توسـط نمایندگی صـورت پذیرفته اسـت می بایسـت توسـط نمایندگی مذکور انجام شـ

 شایان دیزل این امر محقق گردد می بایستی نسخه اي از تاییدیه درخواست انصراف مشتري به نمایندگی مربوطه ارسال شود.
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راف، اخذ ارائه وکالت - ٧ ور مالک جهت انصـ ورت عدم حضـ ت. بدیهی  در صـ تري به نماینده خود الزامی اسـ ري از جانب مشـ نامه محضـ

 نامه مذکور به همراه مدارك مورد نیاز و فرم درخواست انصراف قابل ارائه خواهد بود.است وکالت

راف پایین - ٨ ود انصـ د بدیهی اسـت نرخ سـ فارش می باشـ رایط ثبت نام و مطابق با مدارك ثبت سـ راف تابع شـ ود انصـ به سـ تر از  محاسـ

 گیرد.هاي ثبت شده کمتر از یک ماه، سود تعلق نمینرخ سود مشارکت است و به سفارش

تري   - ٩ ول به مشـ ایان دیزل قادر به تحویل محصـ ول و .. شـ ورتیکه به هر دلیل از قبیل عدم موجودي محصـ ت در صـ لازم به ذکر اسـ

ناریو به آن  ورتی که در سـ د و در صـ تري پرداخت  انباشـ راف به مشـ ارکت جهت انصـ ود مشـ د مبلغی توافقی به عنوان سـ ده باشـ اره نشـ شـ

 گردد.می

 امکان انصراف براي مشتریانی که از تسهیلات زود بازده استفاده می نمایند وجود ندارد.  -10

از تنظیم درخواست انصراف و ثبت آن در اداره فروش داخلی  روز کاري پس  بیست مبلغ سپرده پرداختی و سود متعلقه حداکثر-11

 شرکت شایان دیزل، در صورت پذیرش قابل استرداد است

حساب به لیزینگ صورت پذیرد، به ازاي هر روز قابل ذکر است در صورتیکه انصراف، پس از تاییدیه اول لیزینگ و ارسال صورت-12

راف  ی تا زمان انصـ اسـ یص شـ ول، از تاریخ تخصـ ول در پارکینگ محصـ ریال روزانه به عنوان    000/000/1اي معادل  هزینهتوقف محصـ

مصـوبه ستاد فروش  شـود.  این مبلغ در سـتاد فروش مصـوب شـده و سـالیانه بروزآوري میشـود،  از متقاضـی دریافت میهزینه پارکینگ 

 شود.  بابت نگهداري محصول در پارکینگ از متقاضی دریافت می

  تحویل خودرو  -6-5

مشتري پس از آگـاهی از طریـق پیامـک یـا تمـاس تلفنـی جهـت تحویـل خـودرو بـه اداره تحویـل مراجعـه مـی نمایـد.در ایـن 

بـر محصـول    DS  بـا مراجعـه مشـتري  و  SHD/SE/IN/002تحویــل محصــول بــا شــماره    دســتورالعملبر اسـاس    مرحله

ــل  اســاس  ــیش از تحوی ــاي پ ــرویس ه ــرم س ــماره    (DS)ف ــا ش انجــام شــده و مشــتري جهــت  SHD/SE/FR/002ب

تحویــل محصــول و دریافــت بــرگ گــارانتی بــه قســمت آمــوزش کــاربري محصــول جهــت آمــوزش هــاي لازم مراجعــه مــی کنــد. 

تحویــل چــاپ شــده و پــس از حضــور در کــلاس آمــوزش کــاربري محصــول، بــرگ گــارانتی و بــرگ خــروج محصــول توســط اداره 

بــه   و اقــلام جــانبی فــرم تحویــل خــودروبـر اسـاس    ) نیـز  DTC(،  اقـلام تحـویلی بـه مشـتري  در زمان تحویـل محصـول

  تحویل داده می شود، SHD/SE/FR/003 مشتري  با شماره 

ورت    :3آوريیاد تريدر صـ ور مشـ ی عدم حضـ ول در کلاس هاي آموزشـ ده  محصـ ول  کارت گارانتی و برگ ،  خریداري شـ خروج محصـ

  صادر نمی گردد.
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 :   مرتبط مستندات  - 8
 مدرك ذیربط  پیوست سابقه  کد عنوان  ردیف 
  - - -   نامه اجرایی قانون حمایت از حقوق مصرف کنندگان خودروآئین   1
 SHD/SE/IN/001 - -  دستورالعمل تغییر محصول   2
 SHD/SE/IN/002 -  -   دستورالعمل تحویل محصول   3
 SHD/SE/IN/003 -  -    دستورالعمل فروش اینترنتی  4
 - SHD/SE/CT/001    قرارداد فروش    5
  - SHD/SE/FR/001       درخواست ثبت نام محصولفرم    6
  - SHD/SE/FR/002      (DS)فرم سرویس هاي پیش از تحویل    7
  - SHD/SE/FR/003       به مشتريو اقلام جانبی  تحویل خودرو  فرم    8
  - SHD/SE/FR/004    فرم انصراف خرید     9
  - SHD/SE/FR/005       اعلامیه فروشفرم    10
  - SHD/SE/FR/006       سفارش ساخت محصول ویژهفرم    11
  - SHD/SE/FR/007    شده فرم صلح ، درخواست تغییر نام ، میزان سهم / مالکیت سفارش ثبت  12
  - SHD/SE/FR/008      (PDI)بازدیدهاي پیش از تحویل  فرم    13
 - SHD/SE/FR/009       برگشت ملزوماتفرم    14
 - SHD/SE/FR/010       از تسهیلات مالی  استفاده  نامهمعرفی  فرم    15
  - SHD/SE/FR/011       ترهین خودروقرارداد  فرم    16
  - SHD/SE/FR/012      درخواست ترهین اسناد محصولاتفرم    17
  - SHD/SE/FR/013       اخطاریهفرم    18
  - SHD/SE/FR/014       دعوت نامهفرم    19
  - SHD/SE/FR/015       درخواست تغییر محصولفرم    20
  - SHD/SE/FR/016       صدور سند کمپانیفرم    21
  - SHD/SE/FR/017    فرم برگشت از فروش     22
  - SHD/SE/FR/018    فرم فاکتور فرورش   23
  - SHD/SE/FR/019       سناریوي فروشفرم    24
  - SHD/SE/FR/020       تشکیل پروندهفرم    25
  - SHD/SE/FR/021      جدول زمان بندي مذاکره فروش سازمانی نمایندگیفرم    26
  - SHD/SE/FR/022      ارائه گزارش فروش سازمان نمایندگیفرم    27
  - SHD/SE/FR/023       امکان سنجیفرم    28
 - SHD/SE/FR/024       محاسبه آنالیز ریسکفرم    29
  

      :توزیـع  -9
 

 

  نسخ  تعداد  واحد
  1  مدیریت عامل 
  1  معاونت فروش 
  1  امور نمایندگان 

  1  خدمات پس از فروش 
  1  واحد تحویل 
  1  معاونت مالی 

  1  برنامه ریزي و لجستیک 
  1  سیستم و روشها واحد  
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