物料贮存状态标记管理规程

目的：

建立物料贮存状态标记管理规程，以便于物料的识别。

范围：

所有原料、辅料、包装材料等物料的仓储状态标记。

责任：
仓库保管员制定；

仓储部部长审核；

主管生产副经理批准；

仓储部、质检部执行。

内容：
1.物料贮存状态标记

1.1待验状态标记：黄色，其中印有黑色《待验》字样。

1.2检验合格状态标记：绿色，其中印有黑色《合格》字样。

1.3检验不合格状态标记：红色，其中印有黑色《不合格区》字样。

1.4更换包装标记：用《更换包装》标签代表。

1.5待返工产品标记：白色，其中印有黑色《待返工》字样。

1.6销毁状态标记：蓝色，其中印有黑色《待销毁》字样。

2.状态标记的管理

2.1各种状态标记必须经质检部审核确认后，按规定统一印制。

2.2状态标记的发放

2.2.1物料贮存状态标记的发放

2.2.1.1物料状态《合格证》、《不合格证》由质监员按物料的检验结果会同仓库保管员计数贴（挂）于物料外包装，并填写《状态标记发放记录》。

2.2.1.2贮存状态标牌的发放:待验物料入合格区之后，仓库保管员要立即在待验物料的货位架上，挂上黄色《待验》状态标牌，置货位前处，然后依据检验结果及时更换状态标牌。物料经过检验合格后，仓库保管员立即将黄色待验标牌更换为绿色《合格》标牌，检验不合格的物料，搬至不合格区。

2.2.2外包装破损物料包装的更换:对外包装破损物料包装的更换应在质监员的监督下进行，包装更换后，经质监员检查合格，贴上《更换包装》标签，保管员填写《更换包装记录》。

2.2.3对于退回成品应将《待验》标牌挂上。

2.2.4退回成品经检验合格需返包的应将《待验》更换为《待返工》标牌。

2.2.5需销毁的成品应挂上《待销毁》标牌。

3.附件：

更换包装               TG-C76-004-01 

状态标记发放记录       TG-C76-004-02

更换包装记录           TG-C76-004-03
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