仓库物品的领用发放程序

目    的：建立仓库物品的领用发放程序，促进仓库物品的管理。

二、适用范围：适用于仓库各类物品的领用、发放。

三、责 任 者：供应部经理、仓库管理员、核算中心主任、领料员等。

四、仓库物品的领用发放程序：

1、仓库物品的领用、发放原则：

1.1  无“成品放行审核单”和“成品检验报告单”的成品仓库管理员不得发货，核算中心不得发货销售。

1.2  未经检验或复验的存库的原辅料及包装材料，仓库管理员不得发放，领料人员不得领用；

1.3  经检验不合格的原辅料、包装材料分别按《不合格原辅料处理程序》（编码：MS0561800）执行；

1.4  仓库物品的发放坚持“先进库先出库”的原则，领用人不得拒绝。

2、西药原辅料及包装材料的发放：仓储管理员和领用人按《配制指令的审核、发布与领发料程序》（编码：MS0100600）和《包装指令的审核、发布与领发料程序》（编码：MS0100700）进行领发料。

3、产成品的发放：

3.1  仓库管理员凭公司核算中心开出的《产品发货单》发货。发货单上必须有主管领导签字并加盖销售核算监督中心专用章，缺一不可。

3.2  发货时严格复核所发药品的名称、规格、数量是否与“产品发货通知单”一致，并在台帐上注明批号及受货单位，以备考查。

3.3  认真填写《成品出入库分类台帐》（编码：RD0600400），海里缺填，记录保存到该产品有效期或负责期后一年。

4、其他物品的领用发放：

4.1  其他物品的发放，仓库管理员凭《领料单》进行领发。不得先领后补《领料单》；

4.2  《领料单》必须有开出部门的主管签章，否则仓库管理员有权拒发；

4.3  领发时领发双方当面点清、复核；

4.4  领用本单位不用的物品时，仓库管理员有责任问清情况，或由供应经理决定。

5、在每次领发料后，仓库管理员要及时准确地填写台帐，货位卡等，要求字迹清楚，帐物卡相符。

[image: image1.png]MLARS HONGMEDCOM  EMSIPE  ERSIGG  MDCPPCOM
R nn REER RUEITE  ERRSURE

BESY AN
WECHATOF  HLONGMED TRAINING CAREER  KNOWLEDGE
HLONGMED WEBSITE CENTER TRAINING WEBSITE

RRETARSEE

HFRIHT20REE, NRAMREISE. FERATEENE. M)
ARFEWHRR WS HaF201146807,
SRR EREMA T, IRFRKCRO/SMOATHBSIERIE
TS BT S TR R R 2R CDMOIRSS .
=
hiE| B ERRIGFR3ECRO/SMORRSS: 2FK100SEE AR RIRSS
SHRSERAREMARIZARS: SHeNBRERSRRTRE VAR
BT AR PR S IRRSS: 1T ALAREENTD AR\ IBIRRAZIIRSS
EEB: A

537 SIS
RYIBREEMREERAR;  RIREETRNSTERAR;
RS EERAR; R E S HER S AGRAR;
EERECSRRSERAR; RELHETBNRERASERRAS .

MR B S KD, EE. ERS.

£E. BRZ, BE. BARE. &8, @&, . . S,
PR RERMUEEIER, BATRERREUSIERET. B8
ST, BRERE,

SN




