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前言

　　工厂管理，就是一个制造场所，导人各种有效的生产资源，通过计划、组织、用人、指导、控制
等活动，使工厂所有部门，如期达成预定的管理目标。
管理目标的顺利实施和完成，需要各部门的通力合作和各部门各项工作的有效运作才能实现，如何明
确本部门的各项职责并能使之有效地发挥作用，这就是目前摆在各部门经理和负责人面前的主要工作
。
　　由于我国制造业的特色仍以劳动密集型为主，管理人员的整体素质仍然不能达到发达国家管理人
员的水平，同时高强度的工作、低廉的工资无暇使他们去脱产学习和进修，那么就必须提供一些完善
、成熟的管理范本供他们参考，以解决他们所需的知识。
　　“制造业部门作业指导手册”系列丛书就是基于以上原则，通过部门分类，采用层级设置，由部
门所在位置展开，明确部门和岗位职责，规划部门作业流程，建立部门管理制度，辅以部门支持性文
件（表单），是一套部门管理人员、操作文员的实用工具书。
　　本书特色：　　◇清晰的管理体系：丛书参照全球通用的IS09001：2008质量管理体系框架进行层
级设置，分五个层级讲述，一级文件部门设置，二级文件岗位职责，三级文件作业流程，四级文件作
业文本，五级文件作业表单。
　　◇实用的管理工具：每本图书针对本部门所需要的、常用的管理工具进行了分类设置，便于使用
者查询，同时抛弃了传统的文件格式，采用企业运行过程中使用的标准管理格式进行编制，使用者局
部修改即可使用。
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内容概要

本书针对仓储部门所需要的、常用的管理工具进行了分类设置，便于使用者查询，同时抛弃了传统的
文件格式，采用企业运行过程中使用的标准管理格式进行编制，使用者局部修改即可使用。
通过部门分类，采用层级设置，由部门所在位置展开，明确部门和岗位职责，规划部门作业流程，建
立部门管理制度，辅以部门支持性文件(表单)，是一套部门管理人员、操作文员的实用工具书。
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章节摘录

　　4.2.2 货物进仓，必须采用合适的方法计量、清点准确。
大批量收货可采用一定的比例拆包装抽查，抽查时发现实际数量小于标识数量的，应按最小抽查数计
算接收该批货物。
　　4.2.3 货物进仓，需办理质量检验手续，其中：　　4.2.3.1 外协、外购物料／产品必须填报“报检
单”，检验合格后方可办理正式入仓手续，打印电脑入库单；除检验合格后用电脑打印确认的“收料
单”或“入库单”（注：暂时没有采用电脑管理的仓库以公司填制的格式单据为准）可以加盖代表公
司的“收货专用章”（或其他指定公章）外，其他供应商提供的送货凭证或临时填写的暂收凭证均只
能由仓管员签名暂收数量，且不得加盖代表公司的任何公章。
　　4.2.3.2 特别地，对抽检不合格而生产部门要求“回用”或“挑选使用”的物料，必须符合相关流
程和审批手续，而且仓管员必须在签收时注明“不合格回用”或“挑选使用”字样。
对该类业务，输单员也应及时进行电脑处理以保证库存数据准确，但打印的电脑“入库单”不能直接
交供应商，须待挑选回用完毕后连同相应的电脑“退货单”一起交供应商签收。
　　4.2.3.3 自产成品、零部件，必须凭当批次质检合格文件（或单证）办理入仓手续。
部分客户的产品还需有客户确认合格的文件。
　　4.2.3.4 车间不合格产品、物料需进仓或退仓的，需符合相关制度、流程规定并获物管经理批准。
进仓后应在专门的不良品区域单独存放并做好明显标志。
严禁与正常物料、产品混合堆放。
　　4.2.4 入库物料、产品，必须采用合适、规范的包装（或装载物）。
包装标志清晰且与实际装载货物相符。
同一包装装载数量统一，同批次货物只允许保留一个尾数。
　　4.2.5 对验收不合格或未按要求办理回用或超出订单的物料、车间生产中发现经质检确认外协厂责
任的不合格品，仓库必须及时通知采购部门办理退货／补货事宜。
　　4.3 货物出仓。
　　4.3.1 货物出仓，必须有合法的经批准的凭证、指令，例如：　　4.3.1.1 生产发料凭“生产排产领
料单”和“临时领料单”办理。
　　4.3.1.2 成品出仓凭“销售订单”和经营部门下达的“出货通知书”办理。
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编辑推荐

　　《仓储部作业指导手册》清晰的管理体系，实用的管理工具，系统的部门手册，可视的系统光盘
。
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