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1、 送样流程示意图：
	客   户


↓
	收  样  室 


↓
	委托方填写专用委托单


↓
	向收样室递交委托单及所需材料


↓
	根据委托信息核对样品型号、规格、数量


↓
	确定委托项目和委托费用后受理录入委托单


↓
	交费、开具发票


↓
	按标准规范检测出具检测报告


↓
	客户凭委托单领取检测报告

	业务办理流程
	具体操作

	办理地点
	[bookmark: _GoBack]铅山县鹅湖大道88号建设局大院-附属楼二楼（202、210室）

	业务开展时间
	工程开工（检测合同签订时间）-工程竣工

	委托单填写
	委托方应准备好相应资料及符合检测要求的样品（详见下文取样要求）到收样室办理委托，填写送检材料的专用委托单，正确、完整、清晰的填写委托单位、确保样品信息与委托方所提供的信息（委托单、合格证、之前的检验报告等）一致。委托单填写准确无误的情况下，监理员及送检员在委托单上签名确认。

	递交资料、核对样品
	向业务窗口递交委托单及附带资料，收样人员确定样品和相关资料满足承检项目的要求后，收样员与送检人一同核对样品、粘贴样品标签，并分类存放在待检，样品存放区内的样品架、样品车或样品托盘上注∶ 样品编号必须书写完整、清晰、准确。

	缴费、领取发票
	一般要求送检时完成缴费，委托方应根据委托单上的检测费用向检测公司缴纳，统一开具增值税普通发票，客户现场确认发票信息，一经开具不
予退改。确保无误后双方签字确认，客户领取发票及委托单回执。若需要邮寄报告，缴费后向业务人员提出，登记好邮寄信息。

	报告进度查询、领取报告
	客户可先根据送检材料的检测时效，通过电话查询检测报告进度确认报告已出具，凭委托回执单原件领取报告，
★若客户回执单遗失，则需委托单位开具遗失证明，注明委托单位、工程名称、取报告人名字、身份证号，加盖委托单位章，委托方凭身份证及遗失证明领取报告。

	样品退样
	委托方要求退样的样品，委托时需注明退样，领取报告时及时办理退样手续，委托方领回样品时应签注"对本检验报告无异议"。






	送检性质
	所需材料（必备）

	普通送检
	
符合试验要求的样品及相应的合格证、出厂检测报告等资料原件或复印件


	常规见证取样送检
	1、见证人的见证员证复印件 ，若为首次送检，另提供见证人授权书
2、见证人开具的见证取样记录（监理员签名并盖章）
常规见证送检
3、符合检测公司能力附表的样品及相应的合格证、出厂检测报告等资料原件或复印件

	监督见证送检
	1、见证人的见证员证复印件 ，若为首次送检，另提供见证人授权书
2、见证人开具的见证取样记录（监理员签名并盖章）
3、监督员开具的监督抽检通知书（监督员签名）
4、符合检测公司能力附表的样品及相应的合格证、出厂检测报告等资料原件或复印件



