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一、仓储的概念和原则

（一）仓储包括两个概念：
 一是储存（一是储存（storingstoring），指物品离开生产过程但尚），指物品离开生产过程但尚

未进入消费过程的间隔时间内在仓库中储存、保养、未进入消费过程的间隔时间内在仓库中储存、保养、
维护管理；维护管理；

 二是指库存控制与管理，以备及时供应。二是指库存控制与管理，以备及时供应。
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（二）有效仓储的原则
 保证储存货物安全保证储存货物安全

 符合作业规范要求符合作业规范要求

 节约开支，降低储存成本节约开支，降低储存成本

 为企业各方面的管理提供信息服务为企业各方面的管理提供信息服务
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二、仓储的作用

（一）仓储的积极作用 
 发挥物流服务中据点和前线的作用。发挥物流服务中据点和前线的作用。

 连接生产和消费的时间间隔。连接生产和消费的时间间隔。

 连接生产和消费在地点上的间隔。连接生产和消费在地点上的间隔。

 调整价格。调整价格。

 储备作用。储备作用。

 降低物流成本。降低物流成本。

 仓储除发挥上述传统功能外，也发挥着集货、分仓储除发挥上述传统功能外，也发挥着集货、分
类、检验、理货的处所功能。类、检验、理货的处所功能。
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（二）仓储的消极作用
    储存也经常存在冲减物流系统效益，恶化物流系储存也经常存在冲减物流系统效益，恶化物流系

统运行的趋势，具有一定的逆作用。因为储存的统运行的趋势，具有一定的逆作用。因为储存的
代价太高：固定费用支出，机会损失，物资在做代价太高：固定费用支出，机会损失，物资在做
为库存期间发生的各种物理、化学、生物、机械为库存期间发生的各种物理、化学、生物、机械
等损失，保险费支出，进货、验收、保管、发货、等损失，保险费支出，进货、验收、保管、发货、
搬运等可变工作费。搬运等可变工作费。
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三、仓储的特征

  (一)仓储具有生产性质

  (二)仓储具有不均衡和不连续
的特点
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第二节 仓库的布局

 一、仓库的分类

 二、仓库的系统布局
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一、仓库的分类

 按仓库的经营方式和隶属关系
分

 按仓库的保管条件分类

 仓库的选址条件分类。

 根据功能及其他分类

 按仓库的建筑状况分类。
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二、仓库的系统布局

（一）仓库布局
 辐射型仓库布局辐射型仓库布局

 扇形仓库布局扇形仓库布局

 聚集型仓库布局聚集型仓库布局

 吸收型仓库布局吸收型仓库布局
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（二）仓库的内部布局

      库内布置的内容。整个仓库可划分成四个部分：库内布置的内容。整个仓库可划分成四个部分：
仓储作业区；辅助作业区；行政生活区。；库内仓储作业区；辅助作业区；行政生活区。；库内
运输道路。运输道路。
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 库内布置的要求。库内布置的要求。

  1  1、库内各种建筑物及设施的布置应符合商品出、库内各种建筑物及设施的布置应符合商品出
入库合理作业流程的要求，尽可能地减少商品在入库合理作业流程的要求，尽可能地减少商品在
库内的搬运距离和装卸次数。库内的搬运距离和装卸次数。22、库内各种建筑、库内各种建筑
物及设施的布置应充分考虑地形、地质及环境条物及设施的布置应充分考虑地形、地质及环境条
件，力求有效地利用库内面积，节约建设资金和件，力求有效地利用库内面积，节约建设资金和
经营费用。经营费用。33、总体布置要考虑能充分合理地运、总体布置要考虑能充分合理地运
用库内各种设施和设备。用库内各种设施和设备。44、符合、符合《《建筑设计防建筑设计防
火规范火规范》》的要求。的要求。
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 库内布置的注意事项。

  1、进行库内布置时必须将仓储
作业、辅助作业和行政生活区
域加以明确地划分。

  2、必须注意使不同区域所占面
积与仓库总面积保持适当比例
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第三节 仓储管理 

 一、仓库作业过程的组织

 二、仓库安全工作

 三、仓库的5S管理
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一、仓库作业过程的组织

（一）货物入库实务

 入库准备工作。入库准备工作。

    仓库一旦接到进货通知就应做好货物入库准备工作。仓库一旦接到进货通知就应做好货物入库准备工作。
根据储存计划，在指定的区域、库房准备仓位；根根据储存计划，在指定的区域、库房准备仓位；根
据不同的进货方式和不同的货物特性确定接运方案；据不同的进货方式和不同的货物特性确定接运方案；
根据进货合同、运输方式、货物特性制定验收计划根据进货合同、运输方式、货物特性制定验收计划
和验收技术方案；按照入库作业的各项要求，编制和验收技术方案；按照入库作业的各项要求，编制
作业计划，准备卸货、搬运等作业机械和苫垫、劳作业计划，准备卸货、搬运等作业机械和苫垫、劳
保用品，配置作业人员，以保证作业安全，避免重保用品，配置作业人员，以保证作业安全，避免重
复劳动。复劳动。
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 货物接运。

  货物接运工作的主要任务是及
时而准确地向交通运输部门接
收入库货物。接运工作应手续
清楚、责任分明，并为货物验
收创造有利条件。接运方式主
要有以下三种：1、到车站、码
头等地提货。2、专用线接车。
3、仓库到生产企业提货或库内
接货。
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 货物验收。

  货物验收就是按照规定的程序
和手续，对入库货物进行数量、
质量和包装的检验。1、数量验
收。货物的计量可分为计数与
计重两种。2、质量验收。质量
验收方法可分为仪器检验和感
官检验两种。3、包装验收。包
装验收是货物验收工作中的一
项重要内容。尤其是业务单位
对其货物包装有具体规定的(如
木箱的厚度、打包铁皮的箍数、
纸箱、麻袋、草包等的质量要
求) 。4、验收中发现问题的处
理。货物入库凭证未到齐之前
不得开始验收。
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 办理入库手续。

  指在货物保管帐上注明入库货
物的品种、数量、存放的库房
和货位等登记入帐手续，这是
入库作业的最后一项工作。
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（二）货物保管实务

  货物保管工作的基本要求。

  货物保管工作的基本要求是“
三化”、“四保”，即在：仓
库规划化、存放系列化、保养
经常化的基础上，做到保质、
保量、保安全、保急需。
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 区分类管理。

  指根据货物储存任务、货物的
类别和性能特点，结合仓库内
各仓库、货场等的容量、建筑
结构情况，装卸搬运设备、专
用线位置等条件，确定每一库
房货场、货棚存放货物的种类、
数量，分门别类编成目录，并
绘制平面图。通过分区分类对
入库货物进行管理即为分区分
类管理。
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 编码管理。 

  编码管理就是将库房、货场、
货棚、货垛、货架等按地点、
位置顺序统一编列号码并作出
明显标志。
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 货物的堆码苫垫。

  货物堆码与苫垫是仓储货物保管中的一项重要货物堆码与苫垫是仓储货物保管中的一项重要

技术工作，它表明货物的入库阶段已告结束，货技术工作，它表明货物的入库阶段已告结束，货
物的保管阶段已经开始。物的保管阶段已经开始。

  1  1、货物的堆码。货物的对码有四种方法：散堆、货物的堆码。货物的对码有四种方法：散堆
法、垛堆法、架堆法、托盘堆码法。法、垛堆法、架堆法、托盘堆码法。

  2  2、货物的苫垫。、货物的苫垫。
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 货物的维护保养 。
    货物的维护保养就是要贯彻货物的维护保养就是要贯彻““以防为主，防治结以防为主，防治结

合合””的方针，通过揭示货物质量变化的规律，采的方针，通过揭示货物质量变化的规律，采
取相应措施，防止和减少外界不利因素对货物的取相应措施，防止和减少外界不利因素对货物的
影响，延缓货物质变过程和降低货物的损失、损影响，延缓货物质变过程和降低货物的损失、损
耗。耗。
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（三）货物出库实务 

 出库前的准备工作。

  根据货物的出库计划，做好货
物包装的整理，零星货物的组
配，备货和包装，装卸场地的
准备以及作业设备和人力的组
织安排。只有做好准备工作，
才能加快货物发货进度，提高
工作质量。
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 货物出库程序。 
     1     1、核单。仓库发货必须有正式的单据为凭，、核单。仓库发货必须有正式的单据为凭，

所以货物出库程序的第一步即为核单。所以货物出库程序的第一步即为核单。

     2     2、、记帐。出库凭证经审核无误，即按照规定记帐。出库凭证经审核无误，即按照规定
手续登记，核销存货，并将货物存放的库房、货手续登记，核销存货，并将货物存放的库房、货
架、层次、货位号以及发货后应有的结存量等批架、层次、货位号以及发货后应有的结存量等批
注在货物出库凭证上，交保管员查对配货。注在货物出库凭证上，交保管员查对配货。
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      3、备货。备货也称配货，
是指根据要求出库的货物品种、
规格和数量。从各货位捡出货
物，并加以集中，为发货做准
备，货物备齐后立即复核。

      4、复核。复核是依据出库
凭证，对出库货物进行复验，
这是防止发货差错的重要环节。
货物出库时只有复核无误才能
交付装运。
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      5、包装。为保证出库货物
的运输安全，有的货物在出库
前还应进行包装整理工作。  

     6、点交。出库货物经过复
核和包装后，需要托运和送货
的，应由仓库移交调运机构，
并办清交接手续；属于用户自
提的，则由仓库按货物出库凭
证向提货人当面交清，并办清
交接手续。

2626​​



二、仓库安全工作

（一）治安保卫。其具体防范措
施包括：

 经常性制度化开展法制宣传。经常性制度化开展法制宣传。

 建立和完善仓库出入库制度和日常安全检查制度。建立和完善仓库出入库制度和日常安全检查制度。

 仓库内部重要部位和存放易燃、易爆、剧毒场所，仓库内部重要部位和存放易燃、易爆、剧毒场所，
指定专人负责并加强检查。指定专人负责并加强检查。
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 加强库区的巡逻检查。

  1、仓库管理人员一旦发现货物
包装有任何异状，应当模拟组
织检查录，并做好现场记录，
直到弄清为止。

  2、重要库房应配备电子报警装
置，应用现代科技手段确保仓
库安全。 2828​​



（二）消防安全。消防安全的基
本措施包括：

    11、加强放火宣传和教育，普及灭火基本科学知、加强放火宣传和教育，普及灭火基本科学知
识。识。

    22、建立消防设备和系统，保障消防通道和安全、建立消防设备和系统，保障消防通道和安全
门、走道畅通无阻。门、走道畅通无阻。

    33、保护电器设备的完整性，对避雷和静电装置、保护电器设备的完整性，对避雷和静电装置
要经常检查，工作结束后要切断所有电源。要经常检查，工作结束后要切断所有电源。
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 加强火种管理，严禁任何形式
的火种进入库区。

  1、任何形式的明火或明火操作，
必须经消防部门或安全部门审
查批准，并配置防火安全措施，
方能实施。

  2、发生任何火警和爆炸事故，
必须立即通知公安消防部门，
认真调查事故原因，严肃处理
事故责任者，直至追究刑事责
任。
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（三）劳动安全。
  劳动安全也是仓库安全工作的重要内容之一。劳动安全也是仓库安全工作的重要内容之一。

  为了确保仓库员工的生产安全，提高劳动效率，为了确保仓库员工的生产安全，提高劳动效率，
防止各类工伤事故的发生，其防范措施包括：防止各类工伤事故的发生，其防范措施包括：

   制度化开展劳动安全条例的教育与学习、考核。制度化开展劳动安全条例的教育与学习、考核。

   定期或不定期开展业务安全操作技能竞赛以及定期或不定期开展业务安全操作技能竞赛以及
业务安全操作的检查，发现问题及时纠正，严重业务安全操作的检查，发现问题及时纠正，严重
时可以采取相应行政手段，直至消除隐患。时可以采取相应行政手段，直至消除隐患。
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 对业务操作的机械设备和设施
经常检查和维修保养，严格遵
循使用者、维修保养者和检查
者分离制度，并切实做好相关
记录。

 积极推行劳动条件更新制度，
使劳动设备工具、操作环境、
保护措施适应和符合现代化操
作要求。
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三、仓库的5S管理

 5S活动不仅能够改善作业
环境，还能提高作业效率、品
质、士气、牵一而动百，是其
他管理活动有效开展的基石之
一。
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（一）5S管理的内容
整理（整理（SEIRISEIRI））

整顿（整顿（SEITONSEITON））

清扫（清扫（SEISOSEISO））

清洁（清洁（SEIKETSUSEIKETSU））

教养（教养（SHITSUKESHITSUKE））

  5S  5S是以上五个词语的日语罗马拼音的第一个是以上五个词语的日语罗马拼音的第一个
字母字母““S”S”而构成的。而构成的。

    海尔的海尔的6S ,6S ,还有一个安全（还有一个安全（safety)safety)
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