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1.0 [bookmark: _Hlk489618160]目的
明确产品防护规定和程序，防止产品在搬运、贮存、包装、内部流转和客户交付等过程中损坏或丢失，确保产品质量。
2.0 范围
适用于本公司的产品、原材料、外购/外协件的搬运、贮存、防护和交付过程的管理。
3.0 职责
3.1 质管部负责编制产品贮存和防护的要求。
3.2 生产技术部负责生产过程产品防护的管理。
3.3 仓管员负责入库的原材料、成品防护管理。
3.4 各相关职能部门按标准规定执行产品贮存、包装和防护的质量要求，保证产品在流转过程中不受损失。
4.0 工作程序
4.1 搬运防护
4.1.1 原材料、外协件的搬运
原材料、外协件在经过检验员检验合格后，由检验员贴上有绿色标识的“物料状态标签”，内容包括物料名称、数量、来料批号、规格型号等，经确认无误后方可入库，并根据管理要求，放入指定区域，归类摆放，做好标识，搬运过程中要保护标识的完整。
4.1.2 半成品的搬运
半成品在各工序流转搬运时，应标识清楚，轻拿轻放、避免挤压、磕碰、损伤等，并堆放在规定区域。
4.1.3 成品的搬运
仓管员、操作工（检验员）在转运时，按规定使用合适的工位器具和转运工具，防止产品磕碰伤。成品在移动过程中要防止任何可能的损坏，发现有磕碰现象或跌落迹象时，及时停止搬运，调整完好后再继续搬运工作，对磕碰或跌落产品及时送交质量部重新检验，检验确认合格的方能搬运到合格品区域，不合格的按照《不合格品控制程序》执行。
4.1.4 生产管理人员，对物资流转是否符合质量控制要求进行监督，及时纠正违章摆放和转运。
4.1.5 货物在搬运过程发生挤压、跌落情况，搬运工应及时向部门领导汇报，由其确认后及时送交质量部检验，检验合格方可作为合格品进入下工序。对于检验不合格品，参照《不合格品控制程序》处理。
4.2 生产过程中防护
4.2.1 物料、半成品和成品在生产过程中的搬运按4.1执行。
4.2.2 操作人员如发现在制品有任何实际或可能的损坏，及时向部门领导汇报，由其确认后送质量部检验，检验合格方可流入下道工序。对于检验不合格品，参照《不合格品控制程序》处理。
4.2.3 存放于生产现场的在制品应明确其生产过程状态，并存放于相应区域。
4.2.4 生产过程中的废料应及时清理，需要现场存放时，应采用红色周转箱暂时存放，并确保堆放整齐并保持明显标识。
4.3 包装防护
4.3.1 质管部负责产品的包装设计和更改，保证产品采用适宜的包装方法和包装材料，包装标识应符合相关法律法规要求的内容。
4.3.2 包装前应先检查包装箱（袋），如发现有霉变、潮湿、污染和破损等异状应及时调换。
4.3.3 对合格产品，由生产部按照产品包装作业指导书进行包装作业，包装过程要规范，包装要清洁、牢固，做好标签，包装时应将产品、配件装入包装箱内。
4.3.4 包装后产品应贮存在通风干燥处，避免雨淋曝晒和污染。
4.4 贮存过程防护
4.4.1 各类物料都应整齐规范的放置或堆码在托盘或货架上，不能直接放置在地面上，且应有相应的标识，易于查找，具体执行《产品标识和可追溯性控制程序》。
4.4.2 仓库负责建立《仓库管理制度》，合理划分存储区域，应配置适当的设备，以保持安全适宜的贮存环境。应作好各类物资和产品的不同标识，定期作好检查和记录。
4.4.3 所有贮存物品需建立台帐，库房每月定期盘点，做好帐务清单，保持帐、卡、物一致。仓管员应定期检查库存物品，发现异常应及时处理或通知相关部门采取相应的处理措施。
4.4.4 仓管员按物料或成品储存要求，放置和储存货物，需做好防火、防潮、防压、防盗等储存管理防护措施。
4.4.5 仓管员定期对物资储存的设施、环境进行检查，记录温湿度，对不符合条件的地方，及时组织相关部门进行整改。
4.4.6 仓管员定期检查储存物资的存储状态，对于有超出储存期、氧化或破损的，及时送质量部检验，对检验合格包装不良的物料，更换包装或合适存储容器；对于检验不合格品，依据《不合格品控制程序》处理。
4.4.7 公司需做好防鼠防虫管控措施。
4.5 交付
4.5.1 产品交付条件
4.5.4.1 交货确认
仓管员把所需要的货物准备好，提货时核对所发货物与销售部提供的《发货申请单》是否相符。
4.5.4.2 交付产品防护
所有检验合格品必须包装入库，搬运注意不要摔坏、压坏、不能碰撞，确保产品质量完好无损。
4.5.2 交付服务
4.5.2.1防护采用适当的防护和隔离措施，以确保成品在运输过程中不受损。
4.5.2.2交付时，若发现产品的数量、规格、型号等与客户反映的交付要求相矛盾时，应及时采取纠正措施，具体执行《纠正和预防措施控制程序》。
5.0 相关文件
5.1 QA-OP-009 《纠正和预防措施控制程序》
5.2 QA-OP-008 《不合格品控制程序》
5.3 WH-RG-001 《仓库管理制度》
6.0 相关记录表单
6.1 WH-FM-006 《仓库环境记录表》
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