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2026年“爱的滋润”项目
物资接收和发放流程

一、收货准备
(一)当次产品品类及大体数量确定后，各地机构提前安排接货仓库地址，指定项目负责人及联系电话。
(二)收货地址应能确保物资完整、安全存放，对于乳液类捐赠产品注意冬季保温。负责人做好后续物资保管，地址确定后，尽量避免随意变更收货地址。
(三)当次捐赠产品发出前，我会及捐赠方将告知发货日期、发货清单等信息，各地做好产品接收准备。各机构及时与我会项目联系人对接具体发、到货日期。
二、收货清点
(一)记录留存信息。第三方运输公司的送货车辆到达时，各项目地由项目负责人确认车厢封条完好，并将封条及封条数字编码清晰拍照后再打开车门；如封条不完整需第一时间通知我会及捐赠方，暂停收货，以便进行核查，厘清相关责任。及时将接货封条及数字编码图片、视频发我会及捐赠方保存。
(二) 卸货清点 。捐赠物资卸车时，由项目负责人及负责人指定的人员进行现场清点。清点内容为：
1.本次到货的总箱数；
2.标注为“重点产品”的套(个)数；
3.标注为“次重点产品”的箱数；
(三) 捐赠物资请当天清点完毕，确认以上三项内容与捐赠方提供的发货清单及司机的送货单核对无误后再签收；如当天确实无法清点完的，应与送货司机协商，在送货司机认可的情况下在次日继续清点；避免未清点直接签收导致数量与发货单不一致，无法确认责任情况；
（四）清点时，如发现物资破损、数量品目与发货清单不符或与送货司机提供的送货单不符，请务必要求司机当场确认并签字，对于司机认可的增多、不符、短缺或破损，捐赠方根据物资 实际情况告知需要核减、调换、补发事项。
三、物资发放
1. 所有物资应当尽量在1—2个月内发放完毕并告知最终受益人在捐赠物品外包装或容器上所标识的保质期内进行使用。
2. 发放完毕后请提供本次捐赠物资的发放记录，包含：
1)最终接收物资的各机构单位名称、联系人、联系方式及发放品目和数量，整理汇总分配表和受助单位接收产品明细并签字盖章；其中重点产品需提供每套(个)产品的受益人领取的签收单（附件2）；其他产品签收填写项目受助人信息表（附件3）；上述材料需电子扫描版资料。
2)对每次捐赠物资发放的受益对象(接收单位或受益人本人/家人)需进行电话回访抽查，并对抽查情况进行记录；需纸质版或者电子扫描版资料。
1


