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前    言 

本程序由青岛海信通信有限公司技术管理部门提出； 

本程序由青岛海信通信有限公司资材部门负责起草； 

本程序由青岛海信通信有限公司资材部门负责解释； 

本程序的版本号为A，修改状态为0； 

本程序的主要起草人：辛悦田； 

 

审核： 

 

批准： 





Q/RKAI G09.2.11— 2002 

1 

物料管理控制程序 

1 主要内容与适用范围 

本程序规定了青岛海信通信有限公司采购物料的出入库及存储管理要求。 
本程序适用于青岛海信通信有限公司物料发放与存储的管理。 

2 部门职责分工 

2.1 资材部门物管库负责物料的报检及物料储存的管理。 

2.2 质检部门负责采购物料的检验。 

3 管理内容与要求  

3.1 物料入库 

3.1.1 每次订货时业务员要将订货的数量规格、型号及到货日期书面通知资材库，以免错收、超计划

收料和无计划收料；如需在非工作时间接货，业务员必须提前将到货时间通知仓库负责人以便安排接货，

所订的每批物料，供货厂家应附一份装箱明细，以便在收货时核实到货数量，对于无装箱明细的来料，

业务人员必须到现场清点交接。 

3.1.2 订购物料到达资材部物管库以后，待检员按采购订单或试流通知单接收物料，核对数量及规格

型号后，将物料放置在待检区或做待检标识，并按规定及时填制报检单，将物料报检（见报检员工作程

序）；急用物料随到随报检，并在报检单上注明“急”。质检部对物料检验完毕，待检员应将检验合格

的物料及时转给保管员，将不合格的物料通知业务员处理。 

3.1.3 订购物料到货检验合格后业务员应当日通知厂家按合格数量开具发票，票到后三日内办完入库

手续，发票的入库时间为每月的 5-21 日之间，随到随办不拖延（填入库单时必须依规定按机型、分材

料类别逐项填写清楚，附明细时必须清楚、准确、不乱涂乱划），不符合相关规定的单据仓库不予接收。 

3.1.4 业务员在办理入库时，必须按照公司计财部核定的价格执行；没有主管领导批示不能高出计划

价格，否则不予办理入库。 

3.1.5 入库时，业务员必须核对发票的材料数量与质检部检验合格单的材料数量，确保两者一致，同

时杜绝无合格单及不合格品入库。 

3.1.6 保管员接到待检员转来的合格物料后，应及时放到规定地点，上卡并登记保管账。保管员必须

于每天下班前统一进行帐物清理，作到日清月结。 

3.1.7 同批物料的入库原则上不允许跨月，确需跨月入库的，入库时间不能超过次月的入库截至时间；

若当月物到发票未到，需要在下月才能办入库手续的，业务员应将本批合格物料的估价表在 21 日之前

送至物管库会计处，会计据此单价对物到发票未到的物料进行暂估入库。 

3.2 物料领用 

3.2.1 生产制造部领用定额消耗之内的物料时，资材库按照公司生产计划、调度会纪要、生产制造部

临时生产计划或计划变更（必须由生产制造部负责人或生产调度签字确认）组织发料；计划变更的急用

物料需领用时，生产制造部应将需求计划提前半天书面通知资材部物管库，以便仓库及时配料。仓库工

艺员按照保管员保管材料的种类将配料表下发至保管员处，保管员配齐物料后，通知车间材料员到指定

地点交接物料。各部门领用物料必须提前准备，杜绝无计划领料或随意领料。 

3.2.2 各部门零星用料时，应提前做物料需求计划，经主管领导签字认可后，由资材部经理签字，计

财部审核后按公司有关领用程序到资材库领用物料，坚决杜绝无计划领料和超计划领料。 
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3.2.3 销售、服务、开发等部门利用内部转移单领料及小领料单领料时也应按照以上规定执行。 

3.2.4 质检、开发急用材料，因故不能办理正常手续，可按计财部的有关规定办理“暂借单”（仅限

于小量用料），并注明借料原因；用料部门在 3 日内将手续齐备的领料单交资材库，同时办理“暂借单”

的核销手续；如跨月则必须向计材部、资材部书面说明。 

3.2.5 车间补料、三包料必须在每月的 1 日—24 日之间按规定办理，出现问题应及时解决，决不拖延，

不能到月底或跨月办理。 

3.2.6 每个生产批次结束后，车间的余料如需退料，必须报计财部审批。 

3.2.7 领用物料时，领料单应按照材料类别分别开具，领用物料的名称、规格、数量等填写清楚，字

体工整，不能涂改，对于不符合填写规定的仓库将不予发料。 

3.3 物料发放 

3.3.1 仓库按照相关部门的物料需求计划和领料单发货，物料发放前应认真核对，确认无误后，与经

办人签字交接。 

3.3.2 对开箱缺料的现象，保管员应即时统计缺料数量并填报缺料表，通知业务员及时要求供货厂家

补货。 

3.3.3 对生产过程中损坏的物料，生产制造部应及时报检，经质检部判定后，根据质检部出具的检验

单据填制补料单，并持单到资材部物管库补料。 

3.3.4 领料后开箱未上线的不合格料，生产制造部应及时送检，经质检部鉴定后，根据质检部出具的

检验单据填制部品处理三包单，到资材部物管库换料；资材部物管库应对不合格料设专区存放，并及时

统计数量，通知业务员，向供方追溯责任。 

3.3.5 由于错领、错发、工艺更改等原因，已领出物料需要办理退料的，领用部门应及时报检，经质

检部鉴定后，根据质检部出具的检验单据填制“退料单”，并持单到资材部物管库退料。 

3.3.6 材料在运送过程中要小心轻放，防止震动、磨损、潮湿，坚决禁止野蛮装卸，保证公司财产不

受损失。 

3.4  存量控制 

3.4.1 为保证生产用料需要，同时避免积压流动资金，仓库中各类物料的库存量应预先设定上下限，

上下限的设定应考虑到物料使用的频繁度、通用件情况、物料有效期限或储存期限、采购难易程度、采

购周期、流动资金状况等因素。 

3.4.2 当库存物料发放到库存量下限时，仓库人员应及时报警、报缺，以保证不会影响生产。物料的

缺料报缺按照《物料报缺管理规定》 执行。 

3.4.3 不同批号及厂家的物料要予以区分，以防止混发，以便做到先进先出。 

3.5 报废控制 

长期库存积压，“三包”转报废及其他需报废的物料，由资材部仓库提出申请和报废清单，经有关

部门鉴定后，报总经理批准后办理。 
3.6 库存物料的保管按照《物料保管要求》执行。 

4 检查与考核 

本程序的执行情况由技术管理部负责检查与考核。 


