成品入库程序

目    的：建立成品入库程序，保证未经审核放行的成品不入库，更不准出厂销售。

二、适用范围：适用于我公司生产的所有成品入库的管理。

三、责 任 者：质保部经理、生产部经理、销售部负责人、供应部经理及仓储管理员。

四、成品入库程序：

1、未经检验的产成品不得入库，只能存放在成品库的待检区，用黄色绳围栏，并挂黄色“待检牌”。

2、生产包装结束后，由授权人对收集整理齐全批生产记录、批包装记录进行初审，填写《成品放行审核单》（编码：RD0103000）并签名。

3、质保部授权人对批生产记录、批包装记录进行审核并签字，并安排填写《成品检验报告单》。

4、质保部经理进一步审核《成品放行审核单》（编码：RD013000）与《成品检验报告单》，无误后签名放行。

5、QA监督员将签发《成品放行审核单》连同《成品检验报告单》一起送达生产部。

6、车间填写好《成品缴库单》（一式五份），连同《成品放行审核单》、《成品检验报告单》一起送交仓储管理员办理入库手续。

7、仓储管理员按下列程序接受成品入库：

7.1  认真复核《成品放行审核单》、《检验报告单》、《成品缴库单》，如有疑问需及时查清；

7.2  对成品，逐件核对品名、批号、规格、数量；

7.3  检查外包装是否完好，封口是璋严密；

7.4  以上复核与检查无误，仓储管理员在“成品缴库单”上签字，并留下仓库保存的一联。

8、仓储管理员按要求登记台帐，见《成品出入库分类台帐》（编号：

RD0600400），填写“货位卡”（注：同一个产品，同一规格，一本帐）；

9、仓储管理员按《仓储管理制度》（编码：MS0560300），及《仓储物品的领用发放程序》（编码MS0562000）进行管理和发放。

成品出入库分类台帐

产品名称：                          规格：                             货位号：               
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	日  期
	批  号
	出库单号
	来源去向
	收入数量
	发出数量
	结存数量
	经手人
	备  注
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