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仓库工作计划 

1、计划目标：通过对仓储现有资源进行有效的整合，逐步形成规范

化、标准化、 

程序化、系统化的现代仓储管理模式，以建立现代仓储管理体系 

为最终目标，达到仓存物料账、物、卡一致。 

2、计划周期：xx年 06 月 14 日—xx年 12 月 31 日 

3、计划内容： 

4、工作计划展开 

本工作计划与安排分为 5 个阶段进行，从 xx年 06 月 12 日至 xx年 12

月 31 日共约 6 个月。 

第一阶段：五金仓库整合规划阶段（xx/6/13—xx/07/01） 

（1）工作目的：通过对五金仓库进行分类、分区，对仓存物料进行
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整理、分类、标识、 

盘存，达到仓区规划有序，仓存物料物品摆放整齐，名称、规格型号

清晰，帐卡物 

一致的目的。并实行收发管标准流程。（2）工作内容： 

1）现场规划：根据仓库的空间大小，进行仓库规划，将仓库分区；

充分利用空间； 

2）仓库物品资料收集：要求仓库人员与生产人员互相配合，对仓库

的到货检验、 

入库、出库、外发、移库移位、库存盘点等各个作业环节的数据进行

数据采集，整 

理出仓库物品名称、规格型号、数量等。 

3）仓库物料搬迁与分散物料收集：根据仓库分类，将现有仓存物料

搬迁到 

指定仓库，将分散在车间、通道等处的物料全部收归相应仓库。 

4）仓库物料整理、整顿：将收归仓库的物料进行整理、归类，使用

物料标识卡标 

识品名、规格、型号、数量及重量，并建立台帐。对各物料进行统一

规划整理，并 

分别设立良品仓库，次品仓库（热处理及电镀好之良品储位规划）。

保证仓库管理 

各个作业环节数据输入的效率和准确性，确保公司及时准确地掌握库

存的真实数据，合理保持和控制企业库存。 
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5）制定五金仓库整理整顿后的盘点计划。 

（3）工作方式：因五金仓库考虑现无仓管员进行管理，目前需结合

生产人员协助，与相 

关部门主管沟通、讨论，收集和整理所需的基础资料的方法。并请公

司 

安排人员进行整顿协助，至少要安排 3 到 4 人进行配合。并增加一台

2 

吨以上吊秤，收集数台磅秤。 

（4）工作目标： 

完成库区内区域规划、通道划线。 

完成各五金仓库的搬迁工作。 

完成各五金仓库库存物料的整理、标示工作。 

完成各五金仓库库存物料的手工账册的建立、完善工作 

形成《仓库盘点管理规定》 

形成《安全库存、呆滞物料管理规定》 

实现《仓库整改计划和步骤》 

实现《五金仓库帐卡物一致，达到先进先出标准》 

第二阶段：仓储体系资源整合规划阶段（xx/7/1—xx/08/01） 

（1）工作目的：通过对现行运作体系的调研、分析，明确仓库体系

资源整合工内容。 

（2）工作内容： 

1）制定仓库部门职能、职责，部门各岗位职能、职责； 
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2）对仓储部门工作流程、工作程序、支持表单及运行状况进行改善、

分析，明确现 

行仓储营运体系的优势和缺失，收集、整理所需基础资料，向公司提

出仓库持续 

整改计划和步骤方案； 

3）编制、检讨、修订仓库相关管理规定。 

（3）工作方式：采用调查，与本部门人员、相关部门主管沟通、讨

论，收集和整理所需 

的基础资料的方法。 

（4）工作目标： 

形成《仓库持续整改计划和步骤》 

形成《仓库门禁管理制度》 

形成《物料收料管理规定》 

形成《物料发料管理规定》 

形成《退、换、补料管理规定》 

形成《半成品出入库管理规定》 

形成《成品出入库管理规定》 

形成《仓库单据填写及帐务管理规定》 

制定《先进先出，收发管标准作业》第三阶段：各仓库物料整理、整

顿阶段（xx/8/2—xx/10/20） 

（1）工作目的：通过对仓库进行分类、分区，对仓存物料进行整理、

分类、标识、盘存， 
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达到仓区规划有序，仓存物料物品摆放整齐，名称、规格型号清晰，

数量准确的目的。（2）工作内容： 

1）现场规划：根据仓库的空间大小，进行仓库规划，将仓库分区；

充分利用空间； 

2）仓库物品资料收集：要求各仓库人员与生产人员互相配合，对仓

库的到货检验、 

入库、出库、外发、移库移位、库存盘点等各个作业环节的数据进行

数据采集，整 

理出仓库物品名称、规格型号、数量等。 

3）仓库物料搬迁与分散物料收集：根据各仓库分类，将现有各仓存

物料搬迁到 

指定仓库，将分类整理各物料全部收归相应仓库标识整齐。 

4）仓库物料整理、整顿：将收归仓库的物料进行整理、归类，使用

物料标识卡标识品名、规格、型号、数量及重量，并建立台帐。对各

物料进行统一规划整理，并分别设立各仓库三帐一致标准。保证仓库

管理各个作业环节数据输入的效率和准确性，确保公司及时准确地掌

握库存的真实数据，合理保持和控制企业库存。 

5）并开始对各仓库进行盘点计划作业，确保年终盘点计划顺利进行。 

（3）工作方式：本部门人员主导、各相关部门协助。 

（4）工作目标：完成库区内区域规划、通道划线。 

完成各仓库的搬迁工作。 

完成各仓库库存物料的整理、标示工作。 
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完成各仓库库存物料的帐卡物的建立、完善工作 

形成《消耗品辅助材料管理规定》 

形成《各仓库管理规定》 

形成《物料搬运、贮存管理规定》 

形成《仓库盘点管理规定》 

形成《仓库门禁管理制度》 

形成《物料收料管理规定》 

形成《物料发料管理规定》 

形成《退、换、补料管理规定》 

形成《半成品出入库管理规定》 

形成《成品出入库管理规定》 

形成《仓库单据填写及帐务管理规定》 

制定《先进先出，收发管标准作业》 

制定《安全库存、呆滞物料管理规定》 

形成《仓库绩效考核体系》 

第四阶段：仓储管理体系固化阶段（xx/10/21—xx/11/20） 

（1）工作目的：通过对仓库前期整改工作的检讨与总结，进一步修

订和完善仓储管理运行体系各相关管理规定，行成适合公司改制管理

运作的高效仓库管理体系并固化执行。 

（2）工作内容： 

1）完善部门组织架构图/人员编制图； 

2）修订和完善仓储管理运行体系各相关管理规定,制订作业流程图； 
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3）建立各仓库平面图和各仓库安全疏散图； 

4）导入生产、外发、成品出货备料制管理模式； 

5）其它未尽事宜的改善。 

（3）工作方式：本部门人员主导、各相关部门协助。 

（4）工作目标：完成部门组织架构图/人员编制 

形成《仓库部门职能和部门岗位责任书》 

形成仓储管理运行体系各相关管理规定 

完成仓库平面图和各仓库安全疏散图的绘制和张贴 

形成标准化、规范化、系统化的仓储管理运行体系 

第五阶段：仓储管理体系固化阶段（xx/10/21—xx/11/20） 

（1）工作目的：通过对各仓库前期整改工作的总结，并导入各仓库

进行物料大盘点,将 xx 

年度年终盘点总结实现帐卡物一致的目标达成。{仓库工作不足和改

进计划}. 

（2）工作内容： 

1）年终盘点前，各仓库处盘整理整顿标识工作安排 

2）制定年终盘点计划 

3）对各仓库物料分类盘存、挂物料标识卡。 

4）以盘存数据为基础，做好各类报表。 

5）制定盘点人员名单 

（3）工作方式：本部门人员主导、各相关部门协助。 

（4）工作目标：xx年度工作总结，并做相关账目调整。达到账、物、
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卡一致。 

协助后续建立产品 BOM 表和检讨物料代码编码规则 

为后期建议使用 ERP（MRP ）系统管理做完善准备 

制定 xx年度工作计划及 KPI目标管理 

六、仓库工作计划整改资源需求 

1、希公司高层领导能加强对仓库整改工作的重视和给予大力支持； 

2、希行政部门能在整改期间满足仓库合理的劳动力需求； 

3、技术部完善产品 BOM 表和物料清单的制作，为生产计划编制、物

料采购、 

仓库物料配料、发料、领料提供作业依据； 

4、采购部门完善物料采购计划，严格要求供应商按我司包装要求做

整改，仓库 

收货时加强控制；计划采购周期，来料分批。 

5、生产部门完善月生产计划和周生产排期，作业时严格遵守物料出

入库相关管 

理规定，生产做好有关的出入库物料标识； 

6、品管部门加强对采购物料和生产线产品物料品质的控制，建立来

料检验制度， 

对所有物料入库前进行检验，保证入库产品的品质；对仓存物料合格

性进行重新判定，协助仓库完成仓存物料整理工作； 

7、根据需要购买部分仓库使用工具，提高仓库工作效率； 

8、请公司开始计划使用 ERP（MRP ）系统管理，技术部开始讨论物
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料编码事宜 

并提出完善方案。篇二:《仓库工作的现状、差距及对策》 

仓库工作现状、差距及对策 

仓库是公司的重要物资保管所在地，是公司资产的核心区，仓库管理

将直接关系到公司资产流失，公司经营的盈与亏，仓库工作责任重大！

一、目前仓库人员配置如下： 

仓库 xx年人员配置需求计划如下表： 

按照现在的人员配置总人数和 xx年的人员需求计划中相当，但是 xx

年人员需求计划没有将 J10仓库人员计划在内，也没有模具库，所以

在人员配置上人员是不够的，加之现在实施直送工位，这样需要搬运

的量增加，在人员上更显不足。仓管员是仓库管理的核心，在这半年

内，仓库的人员流动性较大，尤其是仓管员的流动，xx年底 J08仓库

有仓管员 11 人，现有 10 人（离职 2 人，调职 1 人，新来 2 人）变动

率达 27% 。目前为更好实施减少加班和直送工位，采取的措施是先从

几个库相互借调来协助人手不足的库。 

三、仓库日常工作现状、差距与对策 1、物料的来料入库 

目前仓库入库工作基本能保证在两个工作日内完成，处在仓库批量发

料期间会适当延长至 3 个工作日。做到每批货都有批次标识记录和单

据号记录，以便做到先进先出和防止重复入库，已见成效。以下是近

几个月入库数据分析表： 

问题：①我们的入库流程复杂，始终未能做到当天到货，当天入库！ 

②对供应商来料包装、运输要求没有做统一要求，给我们的入库及发
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料都带来没必要的麻烦。 

对策：①请物流、品管配合，做到来料快速打单、快速检验，仓库每

天留出 1 至 2 小时时间专门办理入库工作。②采购业务员与厂家沟通

协商好来料的包装方案，做到便于清点、存放和发料，减少二次搬运。

2、物料出库工作 

目前物料出库工作主要分三种形式：①内饰 1-3工位和底盘大件是直

送工位；②其他工位是批量发料形式；③补退料、缺件补发和领料。

直送工位目前正在推行中，现只推行到内饰 1-3工位和底盘大件，根

据生产指令能做到今天发明天的物料。批次发料工作基本能在 2 至

2.5个工作日完成。由于生产指令的改动或错发以及缺件等情况，目

前补退料、缺件补发工作量也在增加。以下是近几个月发料工作数据

汇总表： 

以下是近几个月补退料、缺件补发数据汇总表： 

问题：①直送工位是公司物流发展的趋势，直送工位对生产计划准确

性要求较高，目前我们的生产还难以按计划上线生产；直送工位对物

料供应的及时性较高，但是缺件依然较多；料单的准确度较低；ERP

流程慢却经常出错这些都是我们直送工位裹足不前的原因。 

②我们的补退料和缺件补发工作量占比较大。 

对策：①请生产部、工艺部和物流部积极配合直送工位的推进工作，

提高生产计划的严肃性，按计划生产上线；工艺部及时更新料单，保

证料单的准确性，较少补退料的发生；物流部保证物料及时到货，尽

量提前给出生产计划，便于零库存和仓库物料的组织配送，同时可有
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