
仓库标准操作程序 (SOP)



《仓储业务》                                货物入库操作

货物入库操作

1 . 0 目 的 ： 检 查 货 物 在 发 货 或 运 输 过 程 中 可 能 发 生 的 问 题 ， 分 清 各 方 责 任 ， 了 解 入 库 货 物 的 

质量和包装状况，采取适当的养护措施，保证货物安全、完好入库。

2 . 0 责 任：仓库主管及仓管员应保证入库的货物货单相符，数据准确，质量和包装完好。 

3 . 0 范 围：适用于公司仓库。

4 . 0 步 骤 ：

1 . 货物到达：

A.根据运输到货的预报，计划库位，落实装卸，做好接货准备。

B.送货车辆到达仓库时，仓管员应对车况进行检查(集装箱到达，应对施封是否完好，施封号是否正确无误，集装箱箱体 

四周和箱顶是否完好进行检查),并做好记录。

C. 非仓库人员不得进入仓库。

D.货物应在防雨、防风沙的装卸区域安全卸货。

2.核对单证安排货位：仓管员核对单据的有效性，并核对单据上所列代码、批号、品名、规格、数量等项目是否与货物相符， 

确认无误后合理安排货位入库。

3.接货检查包装：仓管员逐件仔细查验外包装，严格要求装卸工文明作业，合理堆码，入库货物验收时如发现有问题，请按下

列规定处理：

A.数量不符：仓管员应报告仓库经理，并及时与送货方联系处理，按货单上的数量补齐货物，然后签收入库：如送货方无 

法及时补齐货物，在送货单上按实收数量签收，并在备注栏注明原因。

B.质量异状：仓管员及时与送货方联系，将有问题货物分开堆放，并通知仓库主管和质检员及时对有问题成品进行检查； 

由送货方提供完好货物按货单上的数量补齐货物，然后签收入库；如送货方无法及时补齐货物，在送货单上按 

实收数量签收，并在备注栏注明原因。

C. 批号及品种混乱：应及时把有问题货物分开堆放，及时通知送货方及质检员予以解决，并做好相关记录。由送货方提供



正确批次及品种的货物按货单上的数量补齐货物，然后签收入库；如送货方无法及时补齐货物，在送货 

单上按实收数量签收数，并在备注栏注明原因。

D.包装破损：不允许包装破损的货物入仓，如果破损，应要求送货方重新更新包装，或根据与送货方的协议，由我方在翻 

工区更换包装后才能入库。

E. 二次封 口：凡二次封口的货物必须拒收，与客户有协议的除外。

4.签收手续：单据签收应用大写实收数，并按要求填写单据上有关项目。

5.单据处理：按单据的要求及时传递各部门，仓库并做好有关登记及统计工作。

6. 电脑入数：仓管员应在收到进仓单后当天内做好入数工作。入数前，应确保所输入的原始单据和数据准确无误。







《  仓  储  业  务  》                                          每日自我检

查

每日自我检查

1. 0 目 的：A、保证储存货物的完好。  

B、保 证GMP程序得到执行。 

C、及时纠正错误。

D、作为各仓库管理的依据。

2 . 0 责 任：A、每个仓库的责任仓管员应在每天早上根据检查表上的项目进行检查。

B、仓库主管每周会同仓管员检查或抽查，以保证每日检查的可靠性，并指定有效的 
解决措施。

C、分公司领导及公司业务部仓储主管定期检查记录并检查各项措施是否得到执行。 

3 . 0 范 围：适用于公司仓库

4 . 0 步 骤：A、责任仓管员每天早上9:30以前对仓库进行检查，对能够马上解决的问题及时解

决 。

B、仓库主管随时抽查记录及时纠正不足之处，并每月收集这些记录。

C、仓管员在检查中发现问题，应及时解决，如解决不了，1小时内通知仓库主管或仓 
储部负责人共同协商解决。

D、对仓库主管不能解决的问题，该主管应向上级汇报共同商协解决。 

E、记录表由公司业务部以及质管部审定，每隔半年审核一次。

F、检查人可以将发现的但检查表上没有列举的问题写在检查表上。 

附 件：仓 库GMP 每日自我检查表



《仓储业务》                                                      每日自我检查

仓库GMP每日自我检查表

内                      容 周一 周二 周三 周四 周五 周六 周日

1.地面是否清扫干净无尘土

2.所有门窗在不用时是否都关好

3.成品堆码是否整齐、无倒置、无倒塌、无变形

4.“五距”是否合理

5.货物上是否无灰尘

6.昨日收发货记录是否及时、准确；帐、单、货是否 
相符；记录的更改是否正确

7.货物上下车前是否按要求检查卡车

8.照明器材是否安全有效

9.搬运及卫生工具是否定点存放

10.有无白蚁、老鼠痕迹

11.湿温度是否超过GMP允许范围

12.要求在昨日完成的整改项目是否按期完成?

检查人签名：

主管复核意见及签名：                                                         日 期 ：





《  仓  储  业  务  》                                                                   仓库清洁工

作

仓库清洁工作

1.0目的：保证库房及产品的清洁。

2 . 0 责 任 ：A: 仓库主管应确保仓库的卫生，使产品有一良好的存储环境。 
B: 仓库管理员应保证仓库环境卫生干净清洁。

3 .0范围：适用于公司仓库 

4 . 0 步 骤 ：

A: 每天一小时，包括：仓库地面清除垃圾、杂物，用鸡毛扫掸去产品上的灰尘。

B: 每周一中扫，包括：用湿的拖把擦地面和地台板，对产品包装上的灰尘进行清除，应尽量以除灰尘为主，避免过 

于潮湿或污染货物，应用干布或鸡毛扫进行清洁；对仓库内的管道进行清扫，对墙角和天花板上的蜘蛛网进行清 

除 。

C: 每月一大扫，包括：擦洗仓库的门窗及周边管道，对天花板进行清扫，对仓库四周的水渠进行清洗，防止积水和

垃 圾 。

D: 每隔三个月清除灯罩上的灰尘。

E: 清洁时应尽量避免溅湿货物，清洁后溅在货物上的水珠和地面上积水应尽快擦干。 
F: 所有清洁工作应在《仓库清洁记录》上记录。

G:清洁工具的使用和保管。

※清洁用水：应该是干净的自来水或其它干净的溶液，使用的清洁溶液必须事前得到公司质监员的同意。

※扫把：扫把在使用前应进行清洁，以避免将灰尘垃圾带入仓库，扫把在使用后亦要进行清洁，避免垃圾藏在扫把  
中，扫把在不使用时应在指定地方挂起来。

※拖把：拖把在使用前要清洗干净，避免将脏东西带入仓库，在使用后应将拖把洗干净并在太阳底下晒干，避免滋  
生昆虫，在指定地方挂起来。

※垃圾桶和垃圾铲：垃圾桶和垃圾铲应在清洁后才带入仓库，以避免将垃圾带入仓库，使用后垃圾桶和垃圾铲应清

洗干净并在太阳下晒干，不能用成品箱作为垃圾桶以避免引起混乱。 

H: 公司质监员仓库负责人一起定期对仓库清洁工作进行检查。



5.0附件：《仓库清洁记录》



附件

仓库清洁记录
仓库号码：                                                                                             仓管员：

日期：

项 目 要求 周期 周一 周二 周三 周四 周五 周六 周日

地面 没有垃圾及灰尘 每日情况及检查人

地面 用湿的拖把拖地板 每周

产品 没有灰尘 每日

门和窗 擦洗干净 每月

管道 抹灰尘 每周

天花板和蜘蛛网 扫干净 每月

喷杀虫剂 彻底且安全有效 每月



《 仓 储 业 务 》                        仓库盘点标准操作程

仓库盘点标准操作程序

目 的 ：1、保证库存的货物进仓单所列内容一致，且无混批、残损、短少现象；

2、保证进仓单与货物，进仓单与统计帐目及电脑数据一致，达到公司的质量管理要 
求。

范 围 ：适用于公司仓库

责 任 ：1、仓管员按时做好库存盘点工作，认真复核，及时上报；

2、仓管主管及时处理盘点过程中发生的问题，及时完善。

步 骤 ：1、每天一小盘；

A.仓管员在仓库每天一小扫时，抽检库存货物，具体对前一天所进仓的货物进行 
盘 点 ；

B.仓管员在每天一小盘时，用仓库货卡与货物核对，对品名代码、批号、数量、 

库排位进行复核；
2、每周一中盘：

A.仓管员在每周一对仓库进行盘点

B.仓管员对仓库所存货物进行盘点，利用仓库货卡与货物复核，检查货物批号、 
品名代码、库存排位、数量是否进仓单相符。

3、每月一大盘

A.仓管员在每月初的第一个工作日对仓库所有储存货物进行盘点；

B.仓管员用统计处代帐联与仓库货卡进行复核，并检查货物的品名规格、数量、 
批号代码、库存位置与代帐联、货卡三者是否一致；

4、仓管员对盘点过程中发现的单货不符、残损、混乱、短少等现象应做好记录并及 

时上报：每日、每周的盘点只在发现问题时填写《仓库盘点记录表》,其中货物 

明细项目由从货卡上取得；每次月盘点都必须填写《仓库月盘点记录表》,其中 

成品明细项目由统计处取得，在盘点前填写，作为盘点的依据。

5、仓库统计员应根据仓管员每次盘点结果对代帐联、货卡及电脑储存资料进行复核；

6、仓库主管对每次盘点过程中发生的进仓单与货物及帐目不符、混批、短少、残损 
等责任事故进行分析处理，及时整改。

附 件 ： 《仓库盘点记录表》





《仓  储  业  务  》                                                               仓库盘点标准操作程

附 件 ：

仓库盘点记录表
盘点类型：                                               盘点日期：                           仓库号：

进仓日期 仓单号 排位 品名 批号代码 库存数量 原进仓数量 盘点结果 备注

盘点人：



《仓储业务》           中转仓批次号管理标准操作程序-

(1)                                                              

中转仓批次号管理标准操作程序-(1) 

(货物入库)

一 、目 的  ：入库前确保进仓单的批号与货物批号一致，入库后不发生混批或残损现象。

二、范围： 适应公司属下中转仓库。

三 、 责 任 ：

1、仓库主管及仓管员、装卸工均应保证入库的批次正确。

2、仓管员要与司机做好交接手续，确保批次准确、货物质量完好。 

四  、步骤：

1、仓管员在货物入库前，核对进仓单批号与货物批号是否一致，按单据批次分清货物，安 
排入库。

2、货物入库，仓管员与装卸工要抽查批号，每小车5-6件。

3、进库码堆时要求每一层货物批号朝外，每堆货物的货物外围批号都显示，便于管理员与 
装卸工核对批号及管理。

4、当货物批次与进仓单批次不符时，应拒收货物，并把混批货物退回送货方，待更换正确 
批次货物后方能组织进仓签收单据。

5、对有混批货物应在托运凭证或汽车作业单上注明混批情况及件数，及时报告主管，并登 
记在“进仓前混批记录表”上。

6、在进货时对批次发生质疑，报托储方和公司质检员共同裁决，若在托储方人员节假日休 

息时间，则先把质疑货物放在指定排位，做好标记和记录，在托储方人员上班第一时间 

内报告。

附 件： 中转仓进仓前批号有问题货物记录表



《仓储业务》                                              中转仓批次号管理标准操作程序-

(1) 

附 件 ：

中转仓进仓前批次有问题货物记录表
混批

日期
车队 
车号

产品 
来源

进仓 
单号 代码 件数 批号

手写批 
号(件)

无批  
号(件)

批号辨别不 
清(件) 批号 件数

处理 
措施

记录
人 备注

当天总进仓单数(票): 
当天总进仓箱数(件):

有问题的单数(票): 
有问题的箱数(件):

百分比： 
百分比：

填表人：                                                                                       填表日期：



《仓储业务》             中转仓批次号管理标准操作程序

中转仓批次号管理标准操作程序(2)

(在库的管理)

一、 目的：确保货物库存无混批现象，达到托储方要求的管理质量。

二、 范 围 ：适用公司仓库。

三、 责任：

1、仓库主管及责任仓仓管员确保各库货物完好、无混乱。

2、仓管员与装卸工搞好养护工作，及时抽查库存成品批号。

四 、 步骤：

1、仓管员进行每天一小时及库内检查时，应抽检库存货物批号。

2、仓库主管组织每周一小盘，每月一大盘的库内盘点工作，检查货物的品名规格、数量、 
批号、代码是否与进仓单一致。

3、若在库内管理时发现有混批现象，应立即对此票货物进行逐件检查，对检查出的混批货 

物由主管指定货位隔离存放，在原货卡备注栏注明混批货物件数、批号和现存放位置， 

并做记录，逐级上报，及时处理。



《仓储业务》             中转仓批次号管理标准操作程序

中转仓批次号管理标准操作程序(3)
(货物出库)

一 、 目 的 ：保证发放的货物是合格的、正确的，防止混批货物发放出去。 

二 、范 围 ：适应公司属下中转仓库。

三 、责 任 ：

1、仓管主管和仓管员保证出仓货物批号正确，质量保证。

2、装卸工应服从仓管员的指挥，确保货物批次正确出仓。

3、仓管员与提货员办好货物出仓交接手续，确保货物按批次要求交接好。

四 、步 骤 ：

1、仓管员核对提单有效性，检查提单与原进仓单、货物是否相符。包括：代码、批号、数 

量、品名规格。

2、仓管员与装卸工在提货过程中检查货物批号，每小车检查5-6件。

3、仓管员对每票提货时，应对提货员交接好，做好车厢内不同批次的隔离。

4、在提货过程中，若发现有混批现象，应立即停止此票货物发放，并对此票货物逐件检查， 

仓管员及时做好记录，及时报告主管。具体做法如下：

A、及时上报，待托储方有关人员处理。

B、若托储方休息日内，应把混批货物存放在库指定排位上，对完好货物继续按要求发放， 
(附证明，写明短少发货原因交提货员)。对出现混批货物及时记录，并在托储运人员上

班第一时间内报告。

附件：成品出库混批记录





《仓储业务》                                               中转仓批次号管理标准操作程序

(3)                                                             
附 件 ：

成品出库混批记录
库号：                                                                                            日期：

混批记录
进仓日期 仓单号 排位 品名 批号代码 原进仓数量 库存数量 提货日期 提单号

批号 件数 现存放位置

记录人：



《仓储业务》                        货 物外包 装残 损 的 更

换       

货物外包装残损的更换

1 .0目的： 保证货物的残损外包装得到及时更换，确保货物符合质量要求。 

2.0责任：

A、仓库只有在客户有要求时才能对外包装残损的承储货物进行更换外包装的操作。 

B、由仓库具备托储方认可或授权的更换包装资格人员进行更换包装操作。

C 、由托储方质检部门提供更换包装的标准，指导更换包装过程，并负责检查更换包装 
后商品是否符合质量要求。

3.0范围： 适用于公司仓库 

4.0要求：

A、包装库必须有明确的区域划分(如残损区、待换包装区、已换包装区、更换区、包 
装材料存放区)。

B、换包装操作人员必须经过培训，具备资格明确托储方更换包装的标准。 
C、非更换包装人员未经允许严禁进入更换包装区域。

D、操作工人必须戴手套并定期更换。

E 、更换包装区、纸箱存放区必须有地台板。

5 .0步骤：

A 、根据客户的要求及授权，我方可在货物入库、在库、入库、各环节由有资格人员对 
外包装破损货物进行更换操作；

B、对待更换包装的货物，应点清数量、并做详细记录，内容包括品名、批号、商品型 
号(代码)、数量等。

C、必须要有明确独立的更换包装区域，并要达到仓库的标准，如仓库清洁，仓库的温 
湿度，害虫控制等。

D、由仓储部统计向托储方申请包装材料，保证有充足的包装材料。

E 、仓储部必须24小时内完成更换包装的工作，完成后第一时间通知托储方质检员抽 
查，并做好记录。

E、商品经质检合格后，入库。

F 、换包装后，及时清扫并把废包装材料处理掉，若不能及时处理只能暂时隔离堆放与 
残损区，留待以后处理。

附 件 ：换包装记录表
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附 件 ：

换包装记录表

日 期
进  仓 
单  号

品 名 
规  格

代  码 批  号
原  库 
排  位

更换数 
量(箱)

更换人 复核人 备  注
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