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1 目的

指导材料、配件、辅料也入库作业，控制材料、配件、辅料出入库管理。

2 适用范围

  适用于公司材料、配件、辅料出入库管理。

3 职责

  3.1 原材料仓管负责外购件物料的出入库管理。

  3.2 原材料仓管负责出入库帐目的管理及日常盘点工作.

  3.3 计划主管负责督导整个仓库的出入库工作.

4 作业流程图
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5 作业规程

  5.1 原材料的出入库管理

  5.1.1 原材料的入库

  5.1.1.1 供应商送料到公司后,由仓管员安排人员将物料搬运到待检区域,仓管员依据采购《采购订单》和《送货单》与仓库临管员核对所送物料的数量、规格是否正确。

  5.1.1.2 确认无误后,仓管员产即开出《来料送检单》,通知IQC对来料进行检验,并将来料信息知会物料计划员和采购部.

  5.1.1.3 经IQC检验合格后,仓管依据IQC检验报告开出《入库单》对物料入库,将来料日期、数量记入《物料卡》及输入恒智系统。

  5.1.2  原材料的出库

  5.1.2.1 生产使用部门领用物料时,必须开出《车间领料单》到仓库方可领料, 《车间领料单》必须得物料计划员审核.

  5.1.2.2 发料时,由材料仓管将物料放到指定位置,领料人和发料人一起清点数量后交使用人.

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 生产过程中有不良物料需要退料的,经QC检验后,由使用部门以《换料单》直接与仓库换料,仓管立即开出《退料单》,经计划、采购、财务确认后，由采购部及时通知供应商退货。

5.1.2.5 若使用部门在生产使用过程中造成的不良,由使用部门以《退料单》退到仓库,以《补料单》经生产主管、计划主管、生产计划经理审核，总经理批准后到仓库领料，仓库将不良料放到不合格区域。

6. 帐目管理 

6.1  仓库所有出入库单据,必须得到相关责任人确认方可编制台帐,同时输入ERP系统,方便各部门对数据的查询.

6.2  在日常的管理中,物料计划员随时抽查每日进出仓帐目,加强对出入库管理.

6.3 财务部依据仓库提供的出入库数据,每月组织对仓库进行统一盘点,并进行盈亏分析.

6.相关附件

  6.1《物料卡》

6.2《送货单》

  6.3《入库单》

  6.4《车间领用单》

  6.5 《退料单》

  6.6 《换料单》

6.7 《补料单》
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