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目的

为规范仓库的管理，使各类原材料及成品、半成品得到有效的保护，从而保障生产及出货的有效、顺畅的进行，特制定本规范。

范围

适用于公司的仓库管理。
职责

仓库管理员，
负责仓库的日常运行、环境、及卫生管理；
仓库管理员，负责物料、成品、半成品的清点、入库/出（退）库；
负责仓库各类物料及产品的搬运及储存。
工作程序

通用要求
公司仓库库房按照用途进行分类可分为：原材料仓库、成品仓库；
仓库分为收货区、合格区、退货区、发货区、不合格品区、待处理区等。
物料摆放整齐，堆码整齐；
数量清、物资清、规格清；
定区、定架、标志明显；
日自查、月终抽查、季度终盘查；
帐、卡、物相符；
通过以上工作做到：品种不乱、规格不串、数量准确、整齐美观的要求。
保管要求
按照物料的实际储存条件可分；
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仓管员每天二次（上午、下午各一次）进行温湿度的测量记录，并记录于《温湿度记录表》上，如有超出范围值，应及时采取相应的纠正措施；

应当按照标识进行有序、分区存放各类材料和产品，
仓库保持干燥、通风、避光、防热、防潮、防锈、防霉、防尘、防虫蛀鼠咬、防火防盗、防污染、防过期失效、医疗器械不得与地面直接接触；
仓库内无易燃杂物、严禁烟火、有消防设备，无关人员不得进入仓库；
安全管理

按照国家有关的消防技术规范，配备消防器材和设施，做到安全、有效。消防器材设备严禁圈占、埋压、挪用；
公司定期开展消防演练，能正确使用各种消防器材、设施；
库房消防通道保持通畅；
库房内严禁烟火，库房内不得使用火炉，电炉、电烙铁、电熨斗、供热器等电热器具；
库房内使用的照明灯具必须符合公安、消防部门的规定，库房内老化、裸露的电线须及时更换。
环境及卫生管理

定期以库房进行清洁打扫；
物料在进库房之前进行必要的清洁；
仓库管理员及进入仓库的人员应着装干净，不得污染库房的环境；
应保证各物料在有效的贮存范围内，对温度，湿度进行控制并记录。
标识管理

仓库管理人员应对现有库存场地进行规划，仓储区要与生产规模相适应，按三色五区进行定置管理。三色五区是：黄色－待验区；红色－不合格区/退货区；绿色－合格区/发货区；

库房标识应正确、清晰、无破损；

库房标识包括门牌标识，平面图，各状态标识：如不合格、合格、待检、待确认、待处理，消防器材标识，疏散标识等。
原材料及零配件出入库管理
原材料及零配件的交收管理

采购部将采购回来的物品交给仓库，仓管员根据供方“送货单”核对采购回来的物品的品名、数量、规格、型号无误后，填写《送检通知单》，放入待检区，通知质量部检验；
凭质量部返回的《送检通知单》和《来料检验报告》，合格的填写《入库单》入库；不合格的通知采购按照《不合格品控制程序》进行处理；
办理入库时，必须仔细核对单据，做到单单相印，单物一致；
对于经检验合格的原辅料应放置于相应货架上，并按相关的堆放要求进行堆放。
原材料及零部件出库管理

物料发放时，各种物料拆包装箱或包装袋应注意拆包时动作不宜过大，避免损伤物料；
拆包的物料应轻拿轻放，避免损伤内包装袋；
仓管员根据《生产计划》进行备料，根据《领料单》办理出库；《领料单》由领料人员填单，计划员审核，生产负责人签字批准，仓管员签单后出库。
物资出库，按照“先进先出”、“近期先出”的原则进行。
半成品的出入库管理

半成品入库管理

生产部完成的半成品经质量部检验合格后，并经管理者代表签字放行后，填写《入库单》交仓管员办理入库；
仓管员对照《入库单》确认相关信息无误后，进行成品入库并负责成品的贮存和保管。
半成品出库管理

半成品的出库按照“4.6.2原材料及零部件出库管理”进行。

成品的出入库管理

成品入库管理

生产部完成的成品经质量部检验合格后，并经管理者代表签字放行后，填写《入库单》交仓管员办理入库；
仓管员对照《入库单》确认相关信息无误后，进行成品入库并负责成品的贮存和保管。
成品出库管理

成品出库应按照先进先出的原则进行；
成品出库由仓管员根据业务部《成品发货通知单》填写《出库单》，业务部签字办理出库手续；

《入库单》应一式三联，生产部、财务、仓库各一联；
《成品发货通知单》应一式二联，业务部、仓库各一联；
《出库单》应一式四联，分别交财务、仓库、送货人、收货人保管。
本月的1日至月底为当月统计周期，每月月底填报《成品库存月报表》，并报送部门主管领导、财务部各一份。
相关文件

《不合格品控制程序》XX-QP-018 
相关记录

《温湿度记录表》QR-MD-001 
《入库单》QR-MD-006
《送检通知单》QR-MD-010
《出库单》QR-MD-016 
《成品库存月报表》QR-MD-017 
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