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	NO
	版本/修订次
	章节号
	修订摘要
	修订人
	修订日期

	
修

订

记

录


	1
	A/0
	
	初版发行。
	
	

	
	
	
	
	
	
	


目的

对本公司进出原材料料、进行控制，确保先进先出的规则、原材料数量及满足生产的需要。

范围

适用于本公司原料、物料的收发。

权责

3.1货仓部：负责货物收发工作。

    3.2 注塑部：负责物料的接收，成品、半成品的入库，及物料退仓工作。

    3.3加工部：负责物料、半成品的接收，成品的入库，及物料、货品的退仓工作。

3.4品管部：负责物料、货品的品质检验工作。

    3.5 PMC部 ：负责物料的订购、急料的协调及生产指令的下达工作。

4．定义：无

5．作业流程

5.1物料入库流程
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5.2生产退料处理流程
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5.3物料出库流程
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5.4成品、半成品入库流程：
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5.6半成品的出库流程:
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5.7成品出货流程:
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5.8退货处理流程:          
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5.9物料、成品、半成品退供应商流程

  


 










 6.0 作业内容：

     6.1 物料的入库

         6.1.1  供应商进料点收

               供应商填写“送货单”与“检查报告”并将物料置于待检区，仓管人员清点物料规格、数量无误后，签收“送货单”与“检查报告”，并将“检查报告”交品管检查。

　　　　　　　６.1.2 进料检验

                    品管单位检验合格后,于物料上盖合格印章或合格标签并将“检查报告”交给仓库。品管单位检出不合格品放于待退物料区，并将“检查报告”交ＰＭＣ审核后，由ＰＭＣ开出退料单。

         6.1.3 入库登帐

              仓库依“检查报告”上之合格数、规格，点收物料入库、定位摆放并将相应的数据输入电脑存档。

     6.2生产退料处理

6.2.1 生产退料点收 
生产部门于订单结束之多余物料,需退物料时必须开具“退料单”，注明物料规格、数量，经部门主管签名后同所退物料一并交仓库，并放于待检区。仓管员核对物料规格、数量无误后签收“退料单”，并将“退料单”交品管检查。


6.2.2 生产退料检验



品管单位依据“退料单”之规格、名称进行检验，若品管单位判定为合格则于物料上盖合格印或合格标签，仓库依据“退料单”上之物料规格、数量验收无误并定位摆放、录入电脑存档。

         6.2.3 生产坏料的处理

 品管单位依据“退料单”之规格、名称进行检验，若判定为不合格品，提出报废申请，经PMC审核后作报废处理。

6.3 物料出库

6.3.1 领料申请

     生产部门如需领取物料，由生产部门开具领料单，并由部门主管签名确认。

6.3.2领料

领料人凭领料单到仓库领取物料,仓管员在确认规格、数量及指令单号无误后发放物料并签名。

6.3.3 入账

     仓管员依领料单上所列之物料规格、数量及时录入电脑存档。

     6.4 成品、半成品入库

6.4.1 入库申请

     生产部门生产完成并经品管部门PASS后，填写入库单并交仓库。

6.4.2 核对点收

          仓管员凭入库单到生产部门核对货品规格、数量无误后，将货品转入仓库并按指定的位置摆放。


6.4.3 入帐

              仓管员依入库单上所列之货品规格、数量及时录入电脑存档。

6.5 外协厂商货品入库

6.5.1 外协厂商填写送货单和检查报告交仓管人员核对订单，并将货品放于待检区，仓管人员核对规格、数量无误后则签收送货单及检查报告，并将检查报告交品管单位检验。


6.5.2 检验

              品管单位检验合格后，于货品现品票上盖上PASS印并将检查报告交仓库，如品管单位判定为不合格者依6.1.2处理。

6.5.3 入库记帐

     仓库依据检查报告上之合格数、规格，点收货品入库定位摆放并及时将有关数据输入电脑存档
。                   

6.6半成品出库

   6.6.1 加工部

        6.6.1.1加工部填写“领料单”，交货仓备货。

        6.6.1.2 仓管员依据“领料单”点货，并交加工部。         

        6.6.2   委外加工

             6.6.2.1 PMC给点货单，仓库依据点货单备货。

             6.6.2.2 仓管员依据点货单点货，并填写好数量，交PMC开送货单。

             6.6.2.3 委外领料员需到PMC签单。

        6.6.3 出库入帐

             仓管员需依据领料单或送货单上的规格、数量及时输入电脑存档。

     6.7 成品出库

6.7.1出货通知 

PMC给出货通知单，仓管员依据出货通知单备货。

        6.7.2 点货

            仓管员依据出货通知单点货，并填写好数量，交PMC开送货单。

        6.7.3 交付

             仓务员依据PMC指定的车辆装车送货，并签回送货单。

  6.7.3 出库入帐

             仓管员需依据送货单上的规格、数量及时输入电脑存档。

6.8 退货处理

        6.8.1 退货通知

客户填写退货单，并通知PMC，由PMC安排接收退货。

        6.8.2 点收

仓务员根据PMC安排，到客户处收退货，收退货时需对照退货单点数。

        6.8.3 检验

仓务员收回退回后，摆于待检区，将退货单交品管检验，如品管判定为合格者，则在合格品现品票上盖合格印并将合格数填于退货单上，交仓库；如品管判定为不合格者，则在退货单上注明不良原因、及处理意见，并将退货单转交仓库。

        6.8.4 入库记帐:
             仓库依据退料单上的规格、合格数摆于正品区并及时将有关数据输入电脑存档。

     6.9 物料、成品、半成品退供应商

        6.9.1  PMC接到品管部的检验报告（判退货）后，开出相应退货单，并通知有关供应商在七天内收回退货。

         6.9.2 供应商签退货单后，到仓库找有关物料员办理退货。

         6.9.3 物料员根据退货单上品名、数量退回相应的物料、货品。

         6.9.4 物料员依据退货单上品名、数量进帐，并存档。

7.0参考文件

       《不合格品控制管理程序》

       《记录管理程序》
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