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1-0目的
保证在搬运、储存、包装、防护和交付过程中达到质量要求。

2-0 适用范围
适用于成品、半成品、物料的搬运、储存、包装、防护和交付控制。

3-0 职责 
品管部、PMC部、生产部负责执行本程序。

4-0 程序
4.1 搬运
4.1.1 PMC部搬运人员应使用适当的工具，并采用合适的搬运方法，保证货物在搬

运过程中（产品标识）不损坏，同时务必要确保货物在搬运过程中数量上的准
确性。如果损坏、混杂，应经过品管部确认后才可以进行相关作业。

4.1.2 必要时，可对搬运人员进行相关的培训。
4.2 储存
4.2.1 货物应于指定的仓库或地点进行（摆放）储存。
4.2.2 PMC部应对贮存的货物规定贮存周期和存放环境，参见《生产物料控制部工

作指引》。
4.2.3 对货物的接收和发放应遵循先进先出的原则，参见《生产物料控制部工作指

引》。
4.2.4 退料参照《生产物料控制部工作指引》中相关规定执行。
4.2.5 保存 PMC部有关记录
4.3 包装
4.3.1 根据相关作业指导书要求选用合适的包装材料。
4.3.2 包装方法及标识参照“作业指导书”执行，当客户有特别要求时，依据营业部通

知执行。
4.4 防护
4.4.1 定期盘点，并记录缺失情况，报集团总经理、厂营运经理、PMC经理和采购

部。
4.4.2 采用适当方法对货物进行防护。
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4-5     交付
当合同要求时，对产品的交付方法进行规定。

5-0 参考文件
生产物料控制部工作指引

6-0     参考记录：无
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