
物控部全套作业流程图



发料作业流程

接到接到生产计划后，仓管员根据 PPS 配

套好相应机种材料。欠料等情况仓管

应与送料员做好交待。

送料人根据 PPS 的要求将配套好的

材料送到相应生产线。

送料员与生产线人员当面点清材料，

无误后由生产线接收材料人员签认

发料单。

与生产线管理人员沟通，有无欠料，

急需物料，计划变更物料，不良交换

材料，余料退料等事项。并做好相应

跟进和处理工作。主要与仓管和生产

线做好沟通，有异常报告上司处理。



材料归位作业流程

按日期，厂商列印出收料明细表，将

之前未收完料的清单找出，到暂收区

对单

将判定 OK 的材料拉到周转区。确认

那些材料不良，那些材料未检验。并

在收料清单上作好记录。

将收料清单上的材料与待归位材料

进行数量核对。数量不符的与收料员

进行沟通确认，并做出相应处理。

确认好数量的材料，在电脑库存清单

里查询，有无余数及物料卡号，无物

料卡号的则先将物料卡准备好。有物

料卡的将原物料卡找到，放在相应的

物料上。有余数的先将余数放到批量

材料一起。查询和处理完毕后，将物

料按要求归位放置。

核消欠料表，将物料补回到相应配套

的机种中或补发到相应的生产线上。

并作好记录。



每日盘点作业流程

接到
每日仓管员应对本区域物料进行抽

盘点。盘点物料需在 20 种以上。原

则是有出入库的多盘，无出入库的少

盘，价值高的多盘，价值低的少盘。

盘点时需作出盘点报表，每天下班前

交主管审核。盘点时有盘盈盘亏时需

调查原因，并作出相应对策，向主管

说明。

主管将盘点表批准后由账务员作盘

盈盘亏调整，数量或金额较大的由主

管调查清楚后向经营部经理报告，经

营部经理批准后由账务员作盘盈盘

亏账。



配料作业流程及指令

1.由仓库组长发配料指令

2.文员按指令负责打印“物料配套表”

3.文员将打印出来的“物料配套表”发到各区域的物控员

4.物控员按“物料配套表”去完成配料

5.今天的“物料配套”必需在明天配完才下班

6.仓库组长提前 5 天的生计划发物料配套指令

7.物控员依据配套卡进行实物配套，将配套的实际情况登记在配

套卡上，完成后要按规定时间将配套卡交回文员，由文员在 ERP

系统中登记配料的情况



收料作业流程

供应商送货 快递送货 货运公司送货 本司自提货物

指导供应商

将货物摆放

到暂收区

供应商按要求

重贴物料标示

指导供应商

将货物摆放

到暂收区

签收快递单（收现金的

快递，点清数量后交账

务员处理）

检查物料标签，包

装是否符合要求

按送货单点收实物，包装不整

齐的和有过短装现象的材料应

进行全点，包装整齐的进行点

件数和尾数，整数箱进行抽点，

填写收货明细表，短装的作出

短装报告，通知采购追回

将送货单和收货明细表，交账务

员开收料单，将己收货物插上待

检旗，待 IQC 检验，将己清点货

物贴上月份色标以作区分。

检查物料标签和包装是否符合

要求NG
NG

补写物料标示

单，并作好记

录，下班前书

面返馈给采购

少量货物，进行卸货。货物较

多时，报告组长，由组长组织

人员卸货。卸货后放在暂收区

按送货单点收实物，包装不

整齐的和有过短装现象的材

料应进行全点，包装整齐的

进行点件数和尾数，整数箱

进行抽点，填写收货明细表，

短装的要求供应商修改送货

单并签名。

IQC 检验



退货作业流程

IQC 判定不良

IQC 开出不合格品

报告，并在实物上

贴验退标

车间不良交换 库存材料退货

IQC 开出不合格

品报告，并在实

物上贴验退标

各区域仓管开

出退货通知单

账务员开出电脑

退料单，并将退料

单交收料人

收料人按品管的不合

格品报告将不良品转

放到不良待退区

供应商过来后，收料人

与供应商交接退货物

料。

采购急用物料，

由采购开出特采

报告，交 IQC 及

仓库收料人

收料人确认 IQC
贴特采标签后，将

物料拉到暂收区，

通知仓管入库。并

将特采报告交账

务人作重新收料



呆料退货作业流程

接到
机种生产结案完成后，主管或组长将需退材料列

出，通知各区域仓管，各仓管根据所列清单将本

区域所属材料拿出，按供应商标识好料号，数量，

每种材料用胶袋装好，装好纸箱。并出退货通知

单。一联贴于纸箱上。

仓管员将退货通知单交品管主管签名后，交主管

确认，再交账务员开出退料单。

账务员开出退料单后，将清单交采购传给供应商，

并复印一份给采购。原件由账务员带回归档

账务员将退料单交 2 份给收料员。收料员通知仓

管装实物拉到不良退货区。待供应商来时与供应

内办理退货手续。
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短装报告处理流程 第 A0版

制    订： 审    核： 生效日期：

批    准： 批准日期：

1、填短装报告（谁发现谁填，并经组长确认），并要求在发现后半小时内写好交到物控（明确：

实事求是，不弄虚作假）

2、交物控；

2.1 将库存补发后上报采购责任人;
2.2 没有库存的，物控员在接到短装报告后半小时内立即上报采购责任人；

3、交采购

3.1 将报告传到供应商处，注明补发时间及运输方法，在发生的当天内处理完毕。

4、采购跟踪供应商反馈短装状态

4.1 供应商同意补数，再次明确时间及运输法；

4.2 供应商不同意补数；

4.2.1 上报上司并将供应商列入黑名单;
4.2.2 补短装订单，由资材及事业部各付一半责任;
4.2.3 采购基本要求供应商免费或按成本价发给我司

5、到料

5.1 补单按正常来暂收；

5.2 供应商无偿补料，由采购责任人收，采购收了通知物控及车间。

6、附见：短装报告表格

                XXXX 电子有限公司进料数量检查报告表

来料日期 检查日期 入仓编号

供应商 发票号码

供应商送货单明细：

项次 料号/品名 订单号码 单位 送货数量 包装法

实际收货明细：

项次 实际来料数量 实际包装法 短装数量 长装数量 备注

使 用

部 门

管理 
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短装报告处理流程 第 A0版

制    订： 审    核： 生效日期：

批    准： 批准日期：

  

主管： 验收者： 收料者： 见证人：



短装处理作业流程

暂收区收料员发现短装

收料人在点收时发现短装

（供应商不在场时），应马

上通知采购，品管到场确

认，并作出短装报告，交

相关人员签名，交采购传

真给供应商后，将短装报

告交账务员开出退料单。

账务员开完退料单后将短

装报告存档。采购追踪供

应商补回相应材料。仓管

作好欠料表

仓库配料发现短装 生产车间发现短装

仓管员在配发材料时发现

短装，应马上通知采购，

品管到场确认，并作出短

装报告，交相关人员签名，

交采购传真给供应商后，

将短装报告交账务员开出

退料单。

仓管员到现场确认短装属

实后，应马上通知采购，

品管到场确认，并作出短

装报告，交相关人员签名，

交采购传真给供应商后，

将短装报告交账务员开出

退料单。

生产线或送料员通知仓管

到现场确认。
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多用材料补料作业程序 第 A0版

制    订： 审    核： 生效日期：

批    准： 批准日期：

1、目的：

为了有效及时对作业不良所产生的多用材料进行管控，明确多用材料补料处置流程，确保

对补料动作能够及时处置，特制定本控制程序。

2、适用范围

   公司内各事业部所有生产单位。

3、职责

   3.1生产部门对生产过程中发生的材料损毁超出损耗范围由发生单位填写多用材料申请单经生

产主管承认后交担当仓管员进行补料；并填写《在制异常报告单》 。

   3.2 生技收到《在制异常报告单》后要在半小时内对问题进行分析，并判定：

       ① 改善对策；

② 责任归属并呈交责任部门签名承认；

③ 将判定结果的《在制异常报告单》交回责任部门做下一步工作；

④ 如情况严重，即召集相关部门进行会议改善长久对策；

⑤ 如生技工作未到位可由品检代为处理。

   3.3 仓管员在收到生产线的补料申请后必须进行如下动作：

      3.3.1 担当仓管员对照补料单在 ERP 系统进行登记。

      3.3.2 担当仓管员查询库存是否有多余材料或可挪用材料，如有多余材料或可挪用材料必

须立即补料生产线。

      3.3.3 仓管员在接到补料单两小时内向采购提出补料申请。

      3.3.4 担当采购在接到补料申请后必须在四小时内开出订购单，24 小时内与供应商确定交

期，并把交期信息回馈担当仓管员和发生单位。

      3.3.5 采购在补订时即将《在制异常报告单》呈交本部领导批核订单并作最后处理裁决。

      3.3.6 如生技或品检不进行判决，那么责任即由发生单位承担责任 2/3，判定单位承担由 1/3

〈即生技或品检〉（由采购注明）。

      3.3.7 经营领导将《在制异常报告单》的裁决书交财务入帐，并对责任部门或个人进行缴

收费用。

4、补单的材料原则上要求供应商按成本价作价买给本司，由采购单价控制负责。

5、相关文件

《在制异常处理程序》

《纠正/预防措施控制文件》
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