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1、目的：

使公司仓储收发、存放等作业明确，以使帐物相符，并有效予以控制，优化库存，防止仓储物变异，进而维护产品质量。

2、适用范围：

本程序适用于公司所有仓储物品的贮存管理。

3、职责：

3.1原材料及配件仓库负责原材料及配件的储存管理及料号编制。

3.2半成品仓库负责对已检验合格的半成品进行储存管理。

3.3成品仓库负责对已检验合格的成品进行储存管理。

4、定义：

4.1原材料：各类化工原料

4.2配件：各类五金材料，机器配件，包装材料及杂物。

4.3半成品：已加工成型，但未完成所有工序的产品。

4.4成品：已加工好的各种产品。

5. 相关文件：

《搬运、储存、包装与防护的控制程序》

《服务控制程序》

《不合格品的控制》

《仓储管理制度总则》

《原材料安全库存表》

《配件安全库存表》

6、流程图：

6.1仓储作业流程总图：
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6.2 

原材料仓库作业流程图
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6.3 配件仓库作业流程图:
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6.4 半成品仓库作业流程图:
	部门

内容

步骤
	生  产  部
	备  注

	1.


2.


3.


4.


5.


	


	1.半成品检验单

1.入库单

1.半成品安全库存表

1.申请单

2.出库单


6.5 成品仓库作业流程图：

	部门

内容

步骤
	生产部
	销  售  部
	备 注

	1.


2.


3.


4.


5.


6.
	
	
	1.成品检验单

2.成品包装记录表

1.入库单

1.出货通知单

2.出库单




7、流程图说明:

7.1仓储作业流程总图说明:     无

7.2原材料仓库作业流程图说明:

	作业流程
	作业流程说明

	1.产生采购请求
	由生产部根据生产计划及原材料的现有库存量，填写《请购单》申报给采购部，安排供应商及时出货。

	2.供应商
	采购部根据供应商提供的发运资讯通知仓管员准备好堆放场地。

	3.接收
	原材料进厂后，验收员应核对供方交付单证，并负责查验到货的包装、标记、规格、型号和数量。填写《报检单》，通知质检部门进行检验。对未检原材料加以醒目的标识，并合理堆放。

	4.入库
	1.经质检合格的原材料应更换合格标识，并填写《入库单》。

2.如因生产急需或特殊情况，原材料来不及检验或验证而放行时，应对该项物资予以明确标识并做好记录，且留有一定数量的样品，一旦对留样检验或验证不符合要求时，应立即追回。

3.对质检不合格但经评估后仍可使用的原材料，需有关部门出具的相关证明，再入库。

	5.定义物料
	按照物品的特性，在适当的温湿度的环境中进行合理堆放。有些物资应适当进行库存控制，使其在有效期内使用完毕。如在平时发现已超过有效期的物资，应按相关法规或条例处理。详见<<危险化学物品安全技术说明书>>。对原材料进行库存控制，以节约资源，详见附录1<<原材料安全库存表>>。



	6.计划和盘点
	1.对库存卡上记录的物资数量、规格、型号、品名加以核查。

2.用ABC分析法对所有的原材料进行分析，确认。在周期盘点中，计算原材料的库存周转率，以便各部门做分析检讨。



	7.发料
	1.生产部根据生产计划，通知原材料仓库准备发料。

2.由需料部门填写《领料单》向仓管员办理领料手续，仓管员应根据核准的申请单进行送料作业，并填写《出库单》。实行先进先出的作业流程。

	8.配料
	无

	9.下工序
	无


7.3 配件仓库作业流程图说明：
	作业流程
	作业流程说明

	1.采购请求
	由设备部根据实际需求，向采购部提交《申购单》，由采购部安排进行采购。

	2.供应商
	无

	3.接收
	仓管员依据送货单，对配件名称、数量、规格、外观质量进行核查并进行外观检验，检验合格后签字确认并留存。

	4.验收
	进行外观检验，看有无破损、残缺，如有不合格品，要求经办人员更换，并补货。

	5.入库
	经检验合格后的配件填写《入库单》，并登记入册。并按各类用途分类堆放，并进行标识，以便存取。

	6.主要配件
	对价值贵重的配件进行库存控制，以节约资源。详见附录2《配件安全库存表》。

	7.计划和盘点
	1.对库存卡上记录的配件数量、规格型号、品名加以核查。

2.用ABC分析法对所有的配件进行分类。在周期盘点中，计算配件的库存周转率，以便各部门做分析检讨。

	8.出库
	由设备部填写《领料单》向仓管员办理领料手续，仓管员应根据核准的《领料单》发放配件，并进行登记。实行先进先出的作业流程。

	9.下工序
	无


7.4 半成品仓库作业流程图说明：
	作业流程
	作业流程说明

	1.接收
	半成品入库，需有质检部出具的《半成品检验单》，并由质检部加盖合格章，并在检验单上注明品名、规格型号、材质、生产批号、数量，由专人送交仓库，并与仓管员核对无误后，进行接收。

	2.入库
	根据核实后数据如实填写《入库单》，并加以标识，分类堆放，保持干净、整洁的储存环境。

	3.特殊半成品
	加以明显的标识，并在指定区域内整齐堆放，在登记本上及库存卡中进行记录。

	4.盘点
	1. 对库存半成品定期进行盘点。

2. 对半成品库存的控制应参照《半成品安全库存表》，详见附录3。

3. 应在周期盘点时，计算半成品的库存周转率，以便各部门做分析检讨。

	5.出库
	生产部填写《领料单》向仓管员办理领货手续，仓管员根据核准的《领料单》发放半成品，并开具《出库单》。实行先进先出的作业流程。

	特殊说明:
	特殊半成品:1.紧急放行后的原材料,仍未取得检验结果时所制成的半成品.

           2.新材质的半成品(试验中或初次生产的产品).


7.5 成品仓库作业流程图说明：

	作业流程
	作业流程说明

	1.上工序
	无

	2.接收
	成品仓库根据质检部出具的《成品检验单》，并在单据上加盖合格章，并根据包装车间填写的《成品包装记录表》核对成品的规格、材质、生产批号、数量，进行接收。

	3.入库
	根据核实后的数据如实填写《入库单》，并加以标识，分类堆放，保持干净、整洁的储存环境。

	4.特殊成品
	加以明显的标识，并在指定的区域内堆放，在登记本上及库存卡上进行记录。

	5.盘点
	对库存成品应定期进行盘点，并计算成品的库存周转率，以便各部门做数字统计。

	6.出库
	成品出库，应由销售部经办人员提交部门主管审批的《出货通知单》，并由仓管员开具《出库单》，办理出货手续。

	特殊说明
	特殊成品指新材质的成品(试验中或初次生产的产品)




8、相关表单：

《领料单》

《库存状况核查表》

《库存卡》

《验收单》

《出货通知单》

《成品包装记录表》

《出库单》

《入库单》

《半成品检验单》

《成品检验单》

《报检单》

9、附件：
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