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1 目的

规范成品进出仓作业，提高工作效率。

2 适用范围

  公司所有成品。

3 职责

  3.1 成品仓管负责成品的接收和出货管理与控制。

  3.2 仓库监管员负责成品出货的数量清点与核对。

  3.3 质量部负责对出货的产品品质进行检验并对数量进行核对。

  3.4 成品仓管负责进出帐目的登录与管理。

4 作业流程图

        入库流程                        出库流程

       







       


5 作业规程

  5.1 成品出入库管理

  5.1.1 成品入库

  5.1.1.1 装配生产完成后，质量部检验员对成品进行检验，合格的张贴合格证，不合格的，由生产进行返修，生产装配填写《完工入库单》后将合格成品一并送交成品仓,办理入仓手续.

  5.1.1.2 成品仓管核对其单据是否填写规范:物料名称、规格、入库数量、销售订单号、日期、品管确认等。

  5.1.1.3 成品仓管依据《完工入库单》核对入库的产品是否正确，检查无误后签收后分区，分类入库。

  5.1.2  成品出库

  5.1.2.1 成品仓管依据营销部出货计划和《提货单》，提前进行备料。

  5.1.2.2 质量部对备货区域的产品进行外观检验，并最终对数量核对。

5.1.2.3 仓管将发料日期及数量记入《物料卡》及输入恒智系统.

5.1.2.4 成品仓管、仓监对数量清点无误后方可装车，装车时严格按照产品搬运作业指导书作业，装车后卡板送放生产部指定位置。

5.1.2.5 装车剩余的产品，成品仓管需及时提供明细给营销部，以便营销部做出退库处理。

6. 帐目管理 

6.1     成品入库后，成品仓管依据生产装配组《完工入库单》登记入帐。

6.2     成品出库后，成品仓管依据营销部《提货单》登记入帐。

6.3     标准机柜记帐：按产品分类记入，摘要栏中必须填写生产单号；客户订制机柜记帐：按客户分类记入，摘要栏中必须填写生产单号和产品名称。

6.4     成品退货,依据营销部《送货单》登记入帐,在发出栏中记负数.

6.5     成品返工或改装,依据《车间领用单》登记入帐.

7.相关附件

  7.1《完工入库单》

7.2《提货单》

  7.3《入库单》

  7.4《车间领用单》
















营销部《提货单》





装配班《完工入库单》











核单、核对产品

















成品备货
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