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仓库管理规定
题目 海健堂仓库管理规定 编码 共 2页

颁发部门 物流部 颁发数量 生效日期

分发部门 生产部、财务部、品控部、人事部、技术部
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关于仓库管理的规定

一、文件目的
    为加强成本核算，提高公司的基础管理工作水平，进一步规范物资和成品流通、保管和控制程序，维
护公司资产的安全完整，加速资金周转，特制定本制度。
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二、使用范围

  物流部、生产部、品控部、财务部、行政部
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三、具体内容

1、入库

 A、供应商送货的入库数量（ 根据采购提供的订货数量，清点供应商来
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货数量。）

（1）材料入厂后，通知品控部检验是否合格，合格后方可入库；对于不能

迅速出检验结果的物料可先办理入库，但要做特别标识，品控部要在规定
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时间内出具检验结果。如不能在规定时间内出具检验结论，按合格处理。
经检验不合格的物资一律退回，放在不合格区域，同时必须在短期内通知经办人员（采购员）负责处
理。

 B、生产部生产的产品入库
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（1）材料或成品入库时，仓库管理员必须查点材料的数量、规格型号、合格证件等项目，如发现
物资数量、质量、单据等不齐全时，不得办理入库手续。未经办理入库手续的物资一律作待检物资处理
放在待检区域内，经检验不合格的物资一律退回，放在暂放区域，同时必须在短期内通知经办人员（生
产部）负责处理。

C、《材料入库单》一式四份，第一联仓库，第二联财务，第三联记账，
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第四联客户；《产品入库单》一式四份，第一联仓库，第二联财务，第三

联记账，第四联生产；入库单填写规范，双方确认签字。

D、产品入库时，必须标注产品名称、批号；所有产品必须有标识，并贴

第 8 页 共 34 页



                                                              青岛海健堂生物科技有限公司

上相应的标签，避免因标记不明造成的货物混乱影响发货。

E、仓库管理员根据采购提供的发票或收据和生产入库产品开具《材料入

库单》和《产品入库单》，并及时登记台账，做好各项表格的汇总。
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F、对于不合格的材料或成品，品控部拿出处理意见，处理意见以书面形

式传达仓库管理员，仓库管理员根据书面通知，通知责任部门及时做相应

的处理。 
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G、仓库保管员对于不合格处理意见的书面通知必须妥善保管并存档。

2、出库

   A、材料出库：
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生产部根据实际使用情况开具《材料出库单》。

（1）生产部下达生产计划，由生产部通知仓库，仓库根据生产部开具的

出库单发货（《材料出库单》《产品出库单》必须有部门负责人签字）。
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（2）没有出库单一律不允许发货，所有货物均以先进先出的原则。

（3）《材料出库单》一式四份，第一联记账，第二联财务，第三联仓

库，第四联领用部门；《产品出库单》一式五份，第一联存根，第二联记
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账，第三联财务，第四联仓库，第五联领用部门。

  B、 成品出库：

（1）成品出库必须凭财务开具的《产品发货单》发货，厂长签字后方可
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发货。产品发货单一式四份，第一联存根，第二联财务，第三联付货，第

四联物流。

C、各个部门必须持《材料出库单》和《产品出库单》领料，仓库管理员
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及时登记台账，做好各项表格的汇总。

D、各个部门在领用物料时，尽量提前预算，避免因预算部到位造成的发

货不及时。
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3、成品退货

   退货产品到公司后清点数量并通知品控部将对退货产品进行判定并出具

处理结论，保管员根据品控部的处理结论对产品进行退库等处理。
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4、帐目管理

（1）帐物达 100%相符。
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（2）记帐符合财务要求，涂改处应加盖印章，字体规范整洁，字体不能

超 2/3格。

（3）所有帐目的收入和支出都必须规范无漏洞，符合事实，具有有真实
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性，特殊情况应注明原因。

（4）核实分管帐物相符率，对于出现的差异及时查找原因并整改到位。

（5）仓库主管对保管员的帐目进行核查，并做好相应笔录。
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（6）所有出入库必须当天记帐，并从帐面上体现每笔记录，做到日事日

毕，日清日高。

（7）养成良好的习惯，遵守规则，一切工作均以安全为前提。
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5、物资管理

（1）所有物资摆放整齐，达到定置要求。

（2）货物轻搬轻放，不能倒置存放。
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（3）对于入库的原辅材料或成品必须妥善保管，做到防水、防火、防腐

蚀、防温、防盗、防虫。

（4）留下必要的，其它清除掉，有必要留下的，按规定摆放整齐，以便
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于日后清查、清理、盘点等工作的进展。

（5）仓库为企业的重地，闲杂人员禁止入内，对于不听劝阻的并造成伪

劣影响的，由行政部对责任人罚款。
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6、凭证管理

（1）所有凭证必须整洁无缺陷，填写规范并有相关人员的亲笔签字。

（2）必须确保单据的可追溯性。
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（3）凭证必须妥善保管并按月装订归档。

（4）所有出入库必须能查到相应的凭证，并保证真实有效。

（5）所有凭证必须分类管理存放，以便于核查。
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7、盘点工作

（1）月末盘点必须认真负责，核对帐物无误后方可填写盘点表。

（2）盘点表内容必须真实无误，无漏洞。
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（3）盘点表必须在规定时间内整理完毕并交财务。

（4）月末汇总出入库情况，必须及时准确，做到最短的时间产生最大的

效益。
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（5）月末盘点为公司的一项重要工作，各个部门必须提前一天领用物

料，盘点当天将不再发货，为此造成的损失，各个部门自己负责。

8、安全
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（1）所有员工必须提高自我保护意识，一切工作均以安全为前提。

（2）所有物品不能挡住灭火器、消火栓以及安全通道。

（3）仓库必须有足够的灭火器材，并保证在发生火灾时能有效地控制火
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情。

（4）所有人员必须进行安全培训，熟练运用灭火器材，发生火灾时应如

何逃生和救援。
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（5）仓库内必须通风，有安全出口，并做好防水、防火、防腐蚀、防

温、防盗的预防工作。

（6）所有人员在离开工作岗位时，必须检查门、窗、水、电是否已达标
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准。

起草人：                         审核人：                     审批人：
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日期：                           日期：                       日期：
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