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1. 目的﹕
为确保物料进出有序,做到账实相符,提高物料收发效率。
2. 适用范围﹕
凡从供应商购入之原材料、领料单位退回仓库之原材料、成品皆适用之。
3. 定义﹕
无

4. 管制程序﹕
	流    程
	权责单位
	相关文件
	表   单
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	供应商

包装组
	
	送货单、采购订单

	
	仓管

品检
	进料检验作业程序
	材料验收通知单、材料验收单、退货单、原物料品检表、退料单、请购单、物料卡、进仓单

	
	仓管
	搬运、储存、包装、保存作业程序
	

	
	领料单位

  相关部门主管
	
	单位用量表、领料单、补料单、出货安排、装箱指示单



	
	
	
	

	
	仓管
	
	出仓单、出货登记表

	
	仓管
	盘点作业程序
	盘点表

	
	仓管
	品质记录管制作业程序
	


5. 执行方法﹕
5.1 点收、验收及入库说明

5.1.1 原材料
A. 原材料到厂后，仓管员根据厂商的[送货单]与采购部门提供的[采购订单]点收货物，核对实物的品名、数量，核对无误后仓管员在[送货单]上签收。
B. 如送货实际数量与[送货单]上的数量不一致,仓管员须将此信息反馈给送货员,并要求送货员将实际送货数量更改并签字确认。
C. 如[送货单]与[采购订单]上的数量不一致：
a. [送货单]小于[采购订单] 的数量,仓管员按实际数量点收,然后将实际数量备注在[采购订单]上,待下次补货时将剩余数量补齐；

b. [送货单]大于[采购订单]的数量,但数量超出范围在10%以内,仓管员按实际数量点收；
c. [送货单]大于[采购订单]的数量,且数量超出范围超出10%,仓管员先电话知会采购，采购同意后仓管员按实际数量点收，待材料入库时，传[材料验收单]给采购签名确认。

D. 核对完毕后，仓管员将物料安排在指定的待检区，并填写[材料验收通知单]送品检单位进行来料检验。
E. 货物经品检单位检查合格后，货物交仓库，仓管员根据品检单位填写的[原物料品检表]的检验结果填写[材料验收单]、物料卡。
F. 物料卡填写内容：

a. 实际库存量,根据每笔的实际入库与实际出库得出，即        实际库存量=现有库存量+入库数量-出库数量
b. 可利用库存量,根据[请购单],在现有可利用库存量基础上,增加采购量,扣减请购量和利用库存量,得出最新的可利用库存量，即可利用库存量=（现有可利用库存量+采购量）-（请购量+利用库存量）。
G. 货物判不合格：仓管员将货物转移到不良区,通知采购向供应商提出退货处理，实际退货时仓管员填写[退料单]办理退货手续。

H. 车间退料：退料人员填写[退料单]，仓管员点收货物，核对无误后签名，仓管根据[退料单]办理入库。

5.1.2 成品
A. 凡经品检单位检验合格的成品方可入成品仓库。
B. 成品入仓时，成品包装组开立[进仓单]，仓管员点收货物，核对实物的品名、数量，核对无误后仓管员在[进仓单]上签收。
   5.2   区域划分：

                 A.原材料区     B.成品区     C.暂存区      D.不良品区

   5.3   领用及出库:

         5.3.1原材料

A. 生管部门根据业务部门提供的[成本明细表]编制[单位用量表]，而后作成[领料单]给领料单位领料员,领料员须把[领料单]呈单位主管审核。

B. 仓管员先根据生管部门提供的[单位用量表]对[领料单]进行核对，核对无误后根据[领料单]发料。

C. 仓管员和领料员双方进行实际点收，确认无误后在[领料单]上签名。

D. 生产单位由于原材料来料不良、制程损耗等须补领料时，领料员开立[补料单]，送单位主管审核，仓管员根据[补料单]进行发料，双方确认后在[补料单]上签名。

         5.3.2成品

A. 报关员根据生产完成实际情况、业务订单、客户出货信息作成[出货安排],列明客户名、制单号、出货时间等内容，[出货安排]传至仓管。

B. 仓管员接[出货安排]后根据制单号和业务提供的[装箱指示单]进行备发货，实际装柜人员由生产部门安排，仓管根据实际人员作成[出货人员名单]。

C. 发货时仓管开立[出仓单]，[出仓单]须经业务签名，同时填写[出货记录表]，[出货记录表]必须有门卫、司机签名。

   5.4   库存管理:

         5.4.1仓管员依〈盘点作业程序〉之规定,定期实施盘点等相关作业。

   5.5   资料保存:

         5.5.1〈仓储管理作业程序〉之品质管制资料依〈品质记录管制作业程序〉实施保存。

6. 相关附件:

6.1  采购订单

6.2  材料验收通知单

6.3   原物料品检表

6.4 材料验收单

6.5 物料卡

6.6 请购单

6.7 退货单

6.8 退料单

6.9 进仓单

6.10 单位用量表

6.11 领料单

6.12 补料单

6.13 出货安排

6.14 装箱指示单

6.15 出货人员名单

6.16 出仓单

6.17 出货记录表

7. 参考文件

7.1  进料检验作业程序

7.2  搬运、储存、包装、保存管制程序

7.3 盘点作业程序

7.4 品质记录管制作业程序
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