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内容概要

　　目前，市场上关于物流的书籍、刊物种类繁多，但物流实务性的图书却罕见。
为了填补空白，满足大力发展现代物流业的需求，我们共同组织编著了“中国物流行业岗位规范指导
丛书”。
该丛书编委会力图以实用为本，注重实操性，将丛书编写成可以指导物流行业从业人员的工具书，培
训物流人才的教学用书，规范流程和精细化管理的参考书。
　　该丛书具有以下特点：　　1．系统性。
从物流管理与物流技术两个方面对物流企业的岗位属性与操守进行了完整、系统的资料收集、分析及
论证。
　　2．指导性。
对物流企业和企业不同层次的岗位职能管理具有指导作用。
　　3．工具性。
对物流管理要素的合理配置和效率改进可以起到工具作用。
　　该丛书以物流行业规范化管理为基础、岗位精细化管理为主线，把物流企业的整个操作流程与职
能岗位工作紧密联系，有助于规范岗位准则、作业细则、单证和表格的填制，也有助于企业制度的制
定。
物流企业可以根据自身情况，将丛书提供的岗位范本转化并应用于企业的人员管理和业务综合管理。
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章节摘录

　　上篇：物流业务.管理制度　　1　物流仓储管理制度　　1．1　仓库管理制度　　1．1．1　仓库
守则　　第一条仓库是商品流通的储运基地，全体员工必须自觉遵守现代企业制度要求的各项规章制
度和劳动纪律，热爱本职工作，坚守岗位，服从管理，听从安排，努力工作，争做贡献。
　　第二条端正服务思想，改善服务态度，在工作中要讲文明、讲礼貌、讲团结、讲奉献，不断提高
服务质量，积极开展各项物流服务业务，为货主提供安全、优质、方便、多储、低耗的优质服务。
　　第三条牢固树立“安全第一”的思想，切实搞好以防火、防盗为重点的各项安全管理工作。
库内严禁吸烟，谢绝无关人员到仓库进行与业务无关的各种活动，确保工作人员的人身安全，确保国
家财产不受损失。
　　第四条保持库房整洁，货物摆放整齐有序。
　　第五条仓管员应掌握每种货物的位置、数量，保证账、物相符，做到货物收发准确、及时、简便
，手续完备，以节省货主时间，提高工作效率。
　　第六条仓库业务人员要经常主动与客户保持业务联系和信息传递。
在接收货物时，如发现质量有异或商品的外包装破损，应用数码相机拍摄以作记录，并及时发E－mail
给客户，以便及早处理，减少损失。
　　第七条统计员在做好统计工作的基础上，认真做好统计分析，通过对比掌握业务发展变化的情况
，从中发现问题，研究制定改善经营管理的措施，以达到提高经济效益的目的。
　　1．1．2　仓库作业管理规定　　制定仓库作业管理规定的目的是加强仓库管理，降低成本和改进
服务。
本规定对所有在库区内工作（包括暂时和临时）的职工都具有约束力，广大员工应自觉遵守。
　　第一条　入库准备。
　　在货物人库前一天或数小时前接到“客户进库通知书”，仓管员根据“客户进库通知书”，对仓
库内的货物进行调整，做好货物的进库准备工作。
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