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药业现有业务流程报告

组织结构

供应部组织结构：

采购部经理

采购主管

业务员 业务员

储运部组织结构：

储运部经理

成品主管 统计员 报关员 包材主管 原辅料主管

记帐员
1人

成品仓管员
1人

宣传品仓管员
1人

搬运工
10人

记帐员
1人

仓管员
4人

备料员
2人

拉料工
3人

仓管员
2人

备料员
20人

电梯工
2人
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管理综述

 供应部
供应部共有人员四名，其中：经理一名，主管一名，业务员二名。

岗位职责如下：
供应部经理：在生产副总的领导下，负责整个部门的采购业务、部门日常

工作及供应商评估工作。
采购主管：  在供应部经理的领导下，协助经理负责生产所用原辅包材的具

体采购以及向两名业务员分配共用物品的采购业务，供应商
评估过程中数据的收集整理。

业务员：        负责共用物品的采购及部门临时工作。

 储运部
储运部共有五十三名人员，其中：经理一名，主管三名，报关员一名，仓管员

（含记帐员）八名，统计员一名，员工三十九名。
岗位职责如下：

储运部经理：在生产总监的领导下，负责整个部门的日常工作。
储运部主管：在供应部经理的领导下，主要负责安排原辅、包装材料以及

成品的接收、储存、发放工作。
报关员：       主要负责公司进出口业务。

仓管员：     负责原辅包装材料以及成品的接收和发放，并且填写相应的记
录和做月末报表。

统计员：        负责成品当日出库和入库的统计，共用物品收发的记录工作。
员工：            负责仓库所有物料和成品的转运和装卸。

 其它业务相关部门
设备部、财务部及生产部

主数据描述 

 物料主数据
目前 XXXX 股份所使用的物料共分为五种类型：

1. 包装材料（21 个品种）
2. 原辅材料（其中中药材有板有眼 6 个品种，化学原料有 20 个品

种）
3. 宣传品及促销品（指即可用于生产或用于促销宣传的材料，现有

100 个品种）
4. 成品（21 个品种）
5. 共用物品（含低值易耗品、劳保品、化玻品、机物耗及五金配件）

 物料的编码范围：

物料类型 编码范围
成品 10000 ～ 19999
半成品 20000 ～ 29999
原料、辅料 30000 ～ 39999
包装材料 40000 ～ 79999
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宣传品及促销品 80000 ～ 89999
共用物品
低值易耗品 10000000 ～ 19999999
劳保品 20000000 ～ 29999999
化玻品 30000000 ～ 39999999
机物耗 40000000 ～ 49999999
五金配件 由设备部自行编制及管理

 供应商主数据
i. 目前 XXXX 股份的供应商分以下四大类：

1. 中药材（1 家）
2. 辅料（15 家）
3. 包材（26 家以上）
4. 共用物品（3 家较为固定，其余经常变动）

ii. XXXX 股份现无任何供应商的编码管理系统。

 货源清单主数据
目前 XXXX 股份所使用的物料根据类型不同，货源也不相同：

1. 包装材料以及宣传品及促销品
一种物料有两家供应商供货

2. 原辅材料
中药材：一种物料只有一家供应商供货

3. 共用物品
货源不固定

 价格主数据
1. 每年供应部对每种物料进行一次招标，以制定全年的指导价格。年中根据市场的

价格变动对物料进行相应的价格调整。同一物料具有一家或多家供应商，但价格
完全相同。

2. 所有物料的采购价格均为到厂价格。其价格由两部分组成：材料价及材料的进项
税。

3. 付款方式有两种：月结（共用物品）及 60 天（其余物品）。

 供应商评估

目前XXXX股份已制定了完善的供应商评估制度，涉及供应商准入及信
誉度两个方面。

1. 供应商准入机制

主要指标为：报价及上一年供应商的信誉度分数及硬件设施情况。
2. 供应商信誉度机制

每月对供应商的交货期、物料质量及物料使用情况进行评比并打分，实
行末位淘汰制。
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主要问题/需求 

1. 部分库存物料的库存信息反映不及时。
2. 对供应商实际交易的评估不及时（如供应商的交货期、质量情况、生产使用情

况等），只有在月末时对供应商进行评估。
3. 各种物料采购订单执行情况的跟踪查询繁琐，导致各部门无法准确的了解订单

的执行情况。
4. 各种物料采购价格的历史记录查询繁琐。
5. 储运部与业务相关部门之间信息交流不及时：如库房未根据采购订单收货，库

房不能及时了解各部门申领的数量与报批数量是否相符。
6. 无法及时对库存物料进行有效的控制，如库存金额、有效期及其它分析指标

（ABC 分析）等。
7. 各种原辅包材的安全库存量目前尚未完全定义。
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相关报表/单证 

 相关单证

编号 单证名称

1
生产计划

2
采购计划

3
采购订单

4
合同审批表

5
共用物品采购计划

6
辅助材料入库单

7
偏差处理单

8
不合格品处理反馈单

9
原辅包装材料接收单

10
原辅包装材料接收单

11
付款申请书

12
购买设备申请报告

13
招标申请审批表

14
标书评审记录

15
采购订单

16
设备开箱点收单

17
设备安装验收报告

18
固定资产异动单

19
包装材料补（退）料单
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20
不合格成品台帐

21
原辅、包装材料总帐

22
宣传品、促销品检验记录

23
偏差处理单

24
发货通知单

25
原辅料称量记录

26
药品购进记录

27
原辅、包装材料外观检查记录

28
不合格原辅、包装材料台帐及处理记录

29
合格证

30
原辅、包装材料分类帐

31
原辅、包装材料库存货位卡

32
库存物料台板卡

33
成品库存货位卡

34
成品台板卡

35
限额领料单

36
原辅包装材料接收单

37
包装材料批料卡

38
产品退货记录

39
退货申请表

40
退货及接收处理单
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41
退货通知单

42
不合格品处理反馈单

43
成品总帐

44
成品入库单

45
入库单

 相关报表


编号 报表名称

1
合同台帐

2
供应商档案

3
供应商供货统计

4
合同审批表

5
共用物品采购计划

6
辅助材料入库单

7
偏差处理单

8
不合格品处理反馈单

9
原辅包装材料接收单

10
原辅包装材料接收单

11
付款申请书

12
购买设备申请报告

13
日发货和库存报告
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14
宣传品、促销品月报表

15
原辅材料综合月报表

16
辅助材料各部门领用统计表

17
月各部门共用品领用明细表

18
月成品报废表

19
月零售统计表

20
月送礼.抽检统计表

21
月末库存成品---盘点表

22
仓库红字出库月统计表

23
月成品入库统计表

24
月仓库成品出库月统计表

25
月平衡表

相关现有流程清单 

流程名称 流程编号
原辅料、包装材料的采购 AI-MM-010

共用物品的采购 AI-MM-020

退货至供应商 AI-MM-030

外协加工的采购 AI-MM-040

采购发票校验 AI-MM-050

固定资产的采购 AI-MM-060

原辅包材及宣传促销品的收货 AI-MM-070

成品的收货 AI-MM-080

共用物品的收货 AI-MM-090

成品的发货(对分部库存及客户) AI-MM-100

原辅包材及宣传促销品的发货(对生产需求) AI-MM-110

共用物品的领用 AI-MM-120
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车间退货(合格品/不合格品) AI-MM-130

成品的退货(从分部到总部) AI-MM-140

成品及原辅、包装材料、中间品的报废 AI-MM-150

运费的支付 AI-MM-160

盘点流程 AI-MM-170
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系统功能实现范围 

主数据管理  供应商
 物料
 货源清单
 信息记录

采购订单管理  采购申请处理
 采购订单处理
 采购申请及订单审批策略
 外协加工订单处理
 发票校验

库存管理  采购订单收货
 无采购订单收货
 生产订单收货
 物料在库位间转移
 物料领用
 成品发货

物料管理信息系统  关于物料采购及库存情况的系统报表

业务蓝图流程设计清单 

流程编号 流程图名
TB-MM-010 主数据维护流程（MM模块）
TB-MM-020 标准采购流程
TB-MM-030 固定资产采购流程
TB-MM-040 委外加工的采购流程
TB-MM-050 对采购订单收货流程
TB-MM-060 无采购订单的收货
TB-MM-070 物料状态转换流程
TB-MM-080 物料在不同库位间的转移流程
TB-MM-090 物料的领用流程
TB-MM-100 对生产的发料流程
TB-MM-110 退货流程
TB-MM-120 盘点流程
TB-MM-130 发票校验流程

555 日
-
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共用物品采购

本流程主要描述了共用物品的采购过程。

相关岗位职责分工

 质保部：提供化验用品需求计划，由部门经理审核，储运部复核，主管副总审批。
 储运部：提供月劳动保护用品及低值易耗品需求计划由部门经理审核，报主管副总审

批。
 设备部：提供月五金配件需求计划，由部门经理审核。报主管副总审批。
 供应部：根据相关需求计划进行采购。
 储运部：负责收货。


单据/报表 

 需求计划
 入库单

问题分析

此流程不能及时反映采购员物品采购到位情况，全部要人工去查询才能了解采购任务完
成情况，各部门投诉较多，物品价格不能长期稳定。
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

流程详述 

流程名称：共用物品采购(AI-MM-020) 备注

开始

共用物品需求
计划

各需求部门

2、向采购员分
配业务

采购员凭需求
计划采购入库

供应部

结束

转收货流
程

1、填写共用物
品需求计划

1、 质保部、储运部、设备部根据当月生产

计划制订各种共用物品需求计划，需求

计划包括：物品名称、规格、数量、品

牌等，需求计划由部门经理审核、储运

部复核。主管副总审批，需求计划一式

四联，第一联由需求部门存档，第二联

交储运部，第三、四联交供应部。

2、供应部对所有需求计划进行量的分配，

将各部门不同的需求计划第三联交二名

业务员，第四联供应部存档，并在存档

的需求计划上填写采购员的姓名以便追

踪。
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材料退货

本流程主要描述了生产使用过程中出现不合格材料

的退货过程。

相关岗位职责分工

 生产部：填写偏差处理单。
 质保部 QA：进行质量确认。
 供应部：提出处理意见。
 质保部经理：对处理意见进行确认。
 储运部：根据结果作退货处理。
 财务部：进行冲帐。

单据/报表 

● 偏差处理单
● 不合格品反馈单
● 原辅包装材料接收单

问题分析

● 流程处理时间长，发现问题要层层审批。
● 单据过多。
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流程详述 

流程名称：材料退货(AI-MM-030) 备注

生产部 储运部 供应部

开始

1.偏差处理单

质保部

2.复核

是

否

4.不合格品处理
单 5.填写处理意见

通知供应商及
储运部

6.储运部填写红
色材料接收单

7.填写财务数据红字凭证

退货凭证

结束

转财务冲
应付流程

通知供应商取
货

8.仓库根据红色
材料接收单退
货并记帐

3.转收
货流程

5.填写处理意见

1、生产部在使用材料时

发现材料出现质量问

题，由生产部操作工

填写偏差处理单，并

由班长、主管、经理

进行确认。

2、质保部 QA 人员对此

批材料质量问题进行

确认，供应部、质保

部经理也同时对质量

问题进行确认。

3、偏差处理单填写完毕

后由生产部将此批不

合格 材 料退至储 运

部，并开退货单。

4、储运部材料主管收到

退货单后填写不合格

品处理反馈单交供应

部。

5、供应部填写不合格材

料的处理的意见，并

将反馈单交储运部材

料主管。

6、储运部填写红色材料

接收单，注明材料品

名、数量批号交供应
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部。

7、供应部在红色材料接

收单注明材料单价、

金额交财务部。

8、储运部根据红色材料

接收单退货供应商并

记帐。

外加工采购

本流程主要描述了外加工物品的采购过程

相关岗位职责分工

 生产部计划员：负责制定生产计划，分发供应部。
 供应部计划员：根据生产计划制定采购计划。
 供应部经理：负责对采购计划的批准。
 质保部：制定相关技术要求及加工工艺。

 供应部经理及计划员：下达加工订单。
 法律事务部：审核加工订单。
 财务部主管：对加工订单复核。
 生产副总对：加工订单进行审批。

单据/报表 

 生产计划表
 采购计划表
 加工订单
 订单审批表
 订单台帐
 供应商档案
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流程详述 

流程名称：外加工采购(AI-MM-040) 备注

开始

月生产计划

生产部

2.减扣库存量及
未完采购订单

量

供应部

采购经理
审批

外加工订单

通过

法律事务部 财务部

3.审批

不通过

4.审批通过

不通过

生产副总
审批 通过

6.将外协加工订
单交供应商执

行

结束

通过

转收货流
程

1.月采购计划

不通过

转发货流
程

依据销售计划
制定月生产计

划

不通过

1、供应部计划员根据

月生产计划、供应

商的应标价，结合

产品需要的物品需

要量及损耗率制定

采购计划。

2、批准后的采购计划

由采购部经理或计

划员结合储运部提

供的材料日报表扣

减库存材料及未完

成的采购订单量进

行筌订月外加工订

单。同时质保部确

定外加工订单的技

术要求和加工 工

艺。

3、外加工订单及技术

要求、加工工艺由

法律事务部进行条

款的审核。

4、财务部主管对外加

工订单金额、付款

方式进行复审。

审批合格的订单交

供应商，由供应商
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按订单要求组织生

产 ， 并 由 质 保 部

QA 人员进行全过

程监控。

采购发票校验

本流程主要描述了对供应商发票进行处理的过程。

相关岗位职责分工

 供应部：负责对发票和材料接收单进行复核
 财务部：负责对供应部提供的付款申请书以及供应商发票进行复核

单据/报表 

● 材料接收单
● 付款申请书

问题分析
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流程详述 

流程名称：采购发票校验(AI-MM-050) 备注

开始

供应商 供应部 财务部

结束

根据储运部确
认的送货单开
发票

1.复核

拒绝

财务主管和财
务副总签字

接受

付款申请书

供应部经理和
主管副总签字

转财务付
款流程

9、供应部根据储运部提

供并经过质保部确认

合格的材料接收单对

发票进行复核。
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固定资产的采购

本流程主要描述了固定资产的采购以及货物的接收过程.

相关岗位职责分工

 需求部门：填写购买设备申请报告。
 需求部经理：负责购买设备申请报告的审核。
 设备部经理：负责购买设备申请报告的复核，对招标申请审批表的审核，对超过 5万

元的不招标设备申请报告的审核。
 生产总监：负责对购买设备申请报告的审批。
 生产副总：负责对购买设备申请报告的审批，对招标申请审批表及标书评审记录的审

批，对超过 5万元的不招标设备申请报告的审核。
 供应部：负责对能在商场购买的成型设备的采购。
 设备部：负责对不能在商场购买的成型设备的采购。
 法律事务部：负责对采购订单条款的审批。
 财务部：负责对采购订单付款方式及采购金额的审批，入固定资产台帐，给出固定资

产财务编号并进行折旧。
 需求部门、设备部、供应部：共同负责对设备进行验收。
 招标委员会：对招标申请表及标书评审记录的审批，对超过 5万元的不招标设备申请

报告的审核。
——————————————

 招标审批表
 标书标审记录
 采购合同
 开箱验收单
 安装验收报告
 固定资产移动单

问题分析

由于财务部与设备部在固定资产的确定时间不统一，常发生财务对设备
（固定资产）的确定时间远远迟于设备实际使用时间。
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流程详述 

流程名称：固定资产的采购(AI-MM-060) 备注

各需求部门 供应部

开始

设备部

1.购买设备申请
报告 2.审批

不通过

3.供应部
处理

通过

采购合同

否

4.采购前期处理

采购订单是

法律事务部
财务部

5.审批

通过

结束

与供应商正式
签合同

不通过

预付款申请书 6.审批

7.开箱验收填写
安装验收报告

支付预付款

预付款申请书

8.入固定资产台
帐

入固定资产台
帐确定定址编

码

4.采购前期处理

1、各部门需求人员根据批准
的年度固定资产申购计划
及相应的财务计划填写购
买设备申请单，交部门经
理进行审批。如无年度计
划，必须经生产副总审批
通过。

2、购买设备申请报告需经设
备部经理、生产总监、生
产副总审批。

3、如在商场能购买的设备交
供应部处理；其余专用设
备或较大设备由设备部处
理。

4、对金额小于五万的设备，
不需要进行招标；金额大
于五万而不需要进行招标
的 设 备 ，则必须通过审
批；其余情况则必须进行
招标。

5、所有固定资产的采购合同
在经过律师事务部审批通
过后，交财务部及生产副
总进行审批。

6、设备部及供应部经理审核
后，生产副总审批;财务审
核月资金预算，经财务副
总审批后，财务付款。

7、不合格设备直接返回供应
商；安装验收或验证后，
验收 人 员 填 写开箱验收
单、固定资产验收报告，
交设备部或供应部。设备
部填写固定资产移动单。

8、财务部校验发票并入帐，
同时返给设备部固定资产
的财务编码
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原辅、包装材料及宣传、促销物料的收货

介绍原辅料、包装材料接收的整个过程，包括接收条件、接收方法、接收过程
及其过程中所应有的单据、表格等。

相关岗位职责分工

 供应部主管负责提供到货的相关信息
 储运部包管员负责分类对来货的初检、请验、标识；搬运工负责搬运；
 记帐员负责记总帐和分类帐
 质保部负责对来货的检验判断

 原辅包装材料外观检查记录
 原辅、包装材料接收单(五联)
 收货单(二联)
 原辅包装材料货位卡
 物料台板卡
 原辅包装材料总帐
 原辅包装材料分类帐
 合格证
 不合格证
 原辅包装材料综合报表
 药品购进记录
 宣传品、促销品检验记录
 宣传品、促销品综合报表

问题分析

 物料到货不及时
 仓库物料库存没办法控制
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流程名称：原辅包材及宣传、促销物料的收货(AI-MM-070) 备注

/采购部 市场部

开始

质保部

1.通知储运部供
应商送货明细

储运部

根据通知收货

2.初检通知不合格情
况

3.材料接收单

合格

4.收货至待检状
态 检验

5.检验结果标明材料状态

记帐员记录分
类帐

结束

合格

是

不合格

否

通知供应商取
货

仓库根据反馈
单发货

1、 供应部、市场部主管通知储运部仓管员将要到货的明细；

2、 储运部仓管员对到货物料的外观、数量等进行实步检验并填写相应记录；

3、此单为原辅馐材料接收单一式五联，一联仓库留底，另外四联交质保部请验；

4、储运部仓管员填写《原辅、包装材料库存货位卡》、《库存物料台板卡》（待

检）

5、质保部将《原辅、包装材料接收单》、储运部联系仓库并发相应《合格证》或

《不合格证》

6、 此反馈单为《不合格品反馈处理单》由储运部填写，副总做最后审批
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成品的收货

        储运部接收车间成品入库流程.

相关岗位职责分工

 生产部组长开入库单。
 储运部仓管员负责接收、标识。
 拉料工负责成品入库。
 质保部负责成品检验、
 记帐员负责成品记帐。
 储运部统计员负责成品库存报告。

单据/报表 

 入库单(三联)
 成品入库单(三联)
 成品总帐
 不合格成品台帐
 成品库存货位卡
 成品台板卡
 合格证
 不合格证
 成品库存报告
 成品月生产统计表
 成品平衡表

问题分析
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流程详述 

流程名称：成品的收货(AI-MM-080)

开始

质保部

生产车间每班
次生产的成品

储运部

仓管员开入库
单

生产部

1、挂台板卡及
货位卡

成品待检区

成品入库单
核对实际入库
数与成品入库
单数

差异有差异 无差异

将检验结果交
库房

检验

标明成品状态

(记成品总帐合
)格或不合格台
帐

结束

2、整批次生产
完毕填写成品
入库单

1、 仓管员填写成品台板卡和成品货位卡（待检）并挂在待检成品台板卡上

2、整批次生产完毕后，填写成品入库单一式三联其中一联生产部留底，另二联收

储运部交质保部请验

=

共用物品的收货
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    介绍低值易耗品、劳保用品、化学试剂、玻璃器皿、机物耗等共用物品的接收

相关岗位职责分工

 共用物品需求部门主管每月提供下月的耗用量。
 供应部主管提供采购信息。
 储运部仓管员负责接收检验来货。
 搬运工负责搬运。
 统计员负责记帐。

单据/报表 

 
 共用物品月计划申请表
 辅助材料入库单
 辅助材料库存表
 请购单

问题分析

 经常出现所来货物，不知为何部门需求。
 在控制货物单价方面比较困难。
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流程详述 

流程名称：共用物品的收货(AI-MM-090)

各需求部门

开始

储运部

根据需求清单
收货并填写入
库单

合格

合格

记共用物品库
存帐

共用物品需求
清单

供应部

供应商送货至
仓库

外观检查 通知检测结果

不合格
/拒收 返还供应
商

三联入库单中
两联交供应部

结束

供应商

填写共用物品
需求清单

成品的发货(对分部库房及客户)

介绍储运部成品的发货流程
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相关岗位职责分工

 客帐部主管开《发货通知单》。
 储运部主管开《配货通知单》、《产品调拨单》、《送货单》并通知承运商。
 仓管员、搬运工负责配货装车。
 记帐员负责记《成品总帐》、《月出库统计表》、《月平衡表》。
 统计员负责填写《当日成品库存报告》。

单据/报表 

 发货通知单
 配货通知单
 产品调拨单
 送货单
 成品总帐
 月出库统计表
 月平衡表
 当日成品库存报告
 发运跟踪表

问题分析

 到货不及时较难控制
 当成品还处于待检状态时，出库应加强控制
 如何更进一步保证《发货通知单》、《配货通知单》与实际装车数量严格

一致
 成品委托第三方保存时，其发放流程不明确
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流程详述 

流程名称：成品的发货—对分部库房及客户(AI-MM-100) 备注

开始

储运部客帐部

结束

发货通知单

1.配货单

检查库存

库存不足

库存满足

通知承运商

捡配装车

2. .调拨单送货单

根据调拨单记
成品总帐

通知承运商

1.成品主管开配货单交

成品仓管员和搬运工

并依此单进行配货

2.调拨单一式六联 ,其

中 分 部 和 总 部各二

联,仓库留一联,回单

一联 ;送货单一式四

联,其中仓库一联,分

部一联,回单一联,结

算一联

原辅、包装材料及宣传品、促销品的发货
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介绍储运部原辅、包装材料、宣传品、促销品发放流程

相关岗位职责分工

 生产部计划主管负责批生产记录，批包装记录。
 市场部主管负责宣传品分配表。
 储运部仓管员负责填写《原辅、包装材料库存货位卡》、《库存物料台板卡》、

《限额领料单》。
 备料工负责备料并填写《物料卡》、《称量记录》。
 拉料工负责拉料。
 记帐员负责记《原辅、包装材料分类帐》，《宣传品、促销品分类帐》。

单据/报表 

 批生产记录
 批包装记录
 原辅、包装材料库存货位卡
 库存物料台板卡
 限额领料单
 批料卡
 称量记录
 原辅、包装材料分类帐
 宣传品、促销品分类帐
 原辅、包装材料综合报表
 宣传品、促销品综合报表

问题分析

 《批馐记录》经常更换。
 仓库出现短料现象。
 备好的材料车间不生产。
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流程详述 

流程名称：原辅包材的发货—对生产需求 备注

开始

储运部生产部

结束

批生产记录及
批包装记录 检查库存

库存不足

库存满足

1.根据批生产记
录批包装记录

备料

物料转移到备
料存放区

根据生产安排
发料至车间

2.根据批料卡记
帐

在批料卡上确
认

扣减物料卡台
板卡数量

填批生产记录
批包装记录批

料卡

填写批生产记
录及批包装记

录

1.原辅料按称量操作规程进

行称量,并填写称量记录

2.原辅料发给车间时仓管员

填写限额领料单 ,车间确

认;记帐员依限额领料单

作帐



中国管理资源网  www.qg68.cn  www.296.cn

共用物品的领用

介绍各需求部门对共用物品的领用过程。

相关岗位职责分工

 各需求部门主管及经理负责对辅助材料领料单进行审核
 辅助材料领料单
 经常出现需求部门领用数量比当月申请数量多的情况

开始

储运部各需求部门

结束

辅助材料领料
单

检查库存

库存不足

库存满足

2.仓管员发货

记数量金额帐
及分配对应部

门

扣减物料卡台
板卡数量

1.填写辅助材料
领料单

1. 各需求部门人员填写辅助材料领
料单,经批准后交储运部处理.

2. 仓管员将共用物品交领用人员.
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车间退货(合格品/不合格品)

介绍生产车间向储运部库房退合格品及不合格品的过程。

相关岗位职责分工

 生产部车间生产人员负责填写偏差处理单（不合格品）或退料申请单（合格品）。
 生产部车间班组长负责对退料申请单（合格品）及偏差处理单（不合格品）的复核。
 生产部车间主管负责对偏差处理单（不合格品）的复核。
 QA 主管负责对偏差处理单（不合格品）进行审核。
 供应部主管负责对偏差处理单（不合格品）进行审核。
 质保部经理负责对偏差处理单（不合格品）进行审核。

 退料申请单
 偏差处理单
 红色领料单
 红色材料接收单
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流程详述 

流程名称：车间退货—合格品/不合格品(AI-MM-130) 备注

开始

生产部 /质保部 供应部

结束

/偏差处理单 退
料申请单

储运部

2.复核

不通过

3.审核通过

4.收货并注明标
识

通过

5.开红色领料单
或红色材料接
收单并记帐

1.填写偏差处理
/单 退料申请单

1．车间生产人员对需退

回库房的合格品开退

料申请单，不合格品

则开偏差处理单。

2．退料申请单只由车间

班组长进行复核，同

意后物料直接退回库

房。偏差处理单需经

过车间班组长及主管

的复核，同意后将处

理单交质保部及供应

部进行审核。

3．QA 及供应部主管审

核同意后，质保部经

理再进行确认。

4．库房仓管员根据退料

申请单或偏差处理单

进行收货。

5．库房仓管员对合格品

开一式四联的红色领

料单（仓库两联，车

间及财务各一联）；

对不合格品开一式五

联的红色材料接收单

（仓库两联，质保、

供应及财务各一联）
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成品的退货（从分部至总部）

介绍将成品由各分部退回至总部的过程。

相关岗位职责分工

 分部业务员负责填写《退货申请单》,由分部及片区经理签名。
 客帐部经理负责审批《退货申请单》。
 销售副总负责审批《退货申请单》。
 质保部经理负责审批《退货申请单》。
 储运部仓管员负责根据《退货申请单》收货并粘贴标识。
 储运部记帐员负责根据《退货通知单》开红字调拨单并记录库存帐。

单据/报表 

 退货申请单
 退货通知单
 红色调拨单
 成品总帐
 月退货统计表
 月平衡表
 退货台帐

问题分析

 无法判断所退之货为储运部所发。
 由于分部、客帐部与储运部之间信息沟通不畅，经常出现《退货通知单》、
《退货申请单》与实际退货数量三者不相符。
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统计分部退货批号总数及开红字调拨单的工作量很大。
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流程详述 

流程名称：成品的退货--从分部至

总部(AI-MM-140)

备

注

开始

客帐部各分部

结束

退货申请 2.审批 通过 根据申请单收
货

4.开红色调拨单
其中两联交财
务部

3. ,清点货物存放
及状态标识

不通过

储运部

退货通知单

5.记帐

1.填写退货申请

1.  分部及片区经理需签

名。

2.  客帐部经理、销售副

总及质保部经理审批；

3. 仓库搬运工将货物放置

在指定的地点，仓管员

标明货物的实际状态

（待检状态）；

4. 红色调拨单共六联 ,其

中库房保存一联，分部

和总部各二联，回单一

联。

5. 储运部仓管登记退货总

帐
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原辅包装材料的采购

本流程主要描述了由生产计划生成采购计划，采购计划生成采购订单的操作过程。

相关岗位职责分工

 生产部计划员：负责制定生产计划，分发供应部。
 供应部计划员：根据生产计划制定采购计划。
 供应部经理：负责采购计划的批准。
 供应部经理及计划员：下达采购订单。
 法律部：审核 30万金额以上的采购订单。
 财务部主管：对采购订单进行复核。
 生产副总：对采购订单进行审批。

单据/报表 

 生产计划表
 采购计划表
 采购订单
 订单审批表
 订单台帐
 供应商档案
 供应商供货统计

问题分析

 生产计划为了满足销售需求有时会调整生产计划，会给采购带来采购周期短，不合格
材料批次增加等问题，导致不必要的库存材料积压或缺货，相关部门提供的供应商考
评不及时。

 对采购订单执行情况、物料历史采购价格以及库存状况的查询困难。
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流程详述 

流程名称：原辅包装材料的采购(AI-MM-010) 备注

开始

月生产计划

生产部

1、月采购计划

采购经理
审批

通过

不通过

采购订单

2、参考制定月
采购订单

 3、金额
30超过 万 4、审批是

供应部 法律事务部

不通过

5、审批否

财务部

生产副总
审批

通过

不通过

将采购订单交
供应商执行

通过

结束

不通过

通过

转收货流
程

根据销售计划
制定月生产计

划

1、供应部计划员根

据月生产计划，

结合产品需要量

及损耗率制定月

采购计划。采购

计划包括：材料

品名、数量、单

价、金额、损耗

率、采购时间。

2、批准后的采购计

划由采购部经理

或计划员结合储

运部提供的材料

日报表扣减库存

材料及未完成的

采 购订单 量 进

行，并依照供应

商的应标价签订

月采购订单。

3、月采购订单金额

30 万以上交法

律事务部审核。

4、法律事务部对采

购订单的条款进

行审核。

5、法律部审核后的

采购订单及金额

30 万以下的采
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购订单由财务部

主管进行复审。
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