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前  言

根据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第1部分：标准的结构和编写规则》、DL／T800—2018《电力企业标准编制规定》、GB/T 15498-2017《企业标准体系管理标准和工作标准体系》编制规定。
本标准是对Q/SYRD-302.01-2020《仓库管理标准》的修编。本标准自实施之日起，代替原标准Q/SYRD-302.01-2020。
本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司采购部归口。

本标准修编部门：标准化办公室

本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚
本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉

本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

——Q/SYRD-302.01-2020《仓库管理标准》    起草人：陈文新  李 越
物资仓储管理
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）物资仓储管理的职责、管理内容及其他相关要求等。
本规定适用于盛源热电各类物资的仓储管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

术语和定义
以下术语和定义适用于本文件。
特殊物资

特指易燃易爆化学物品物资

管理职能

采购部是物资仓储管理的归口部门，负责盛源热电所需物资采购、物资仓储、特殊物资的管理等工作。

使用部门负责对物资的申购填写，物资质量、性能等进行检查验收。

设备管理部配合采购部共同参与大件物资的验收。
管理内容与要求

物资采购

单个或单批次物资采购估算费用在3万元以下的，由物资需求部门填写《物资采购申购单》，物资需求部门领导审核、采购部审核，厂分管领导批准。

单个或单批次物资采购估算费用在3万元以上10万元以下的，由物资需求部门填写《物资采购申购单》，物资需求部门领导审核、采购部审核，厂分管领导审批，厂总经理批准。

单个或单批次物资采购估算费用在10万元以上的，由物资需求部门提交书面请示报告，经厂级审批完成后上报电力公司发电技术部审批，电力公司分管领导批准。

单一来源采购：是指物资采购部门根据物资特性向物资设备生产厂家直接购买的方式。适用于：只能从唯一供应商处采购的、发生了不可预见的紧急情况不能从其他供应商处采购的、必须保证原有采购项目一致性的。单一来源采购，需由物资需求部门提交《单一来源物资采购申请表》，经厂分管领导、厂总经理审核批准后，交由采购部进行采购。

外委加工的管理

根据生产经营的需要，需求部门编制外委加工计划，明确加工件名称、型号、规格、图号、数量、质量标准等技术数据，带图加工件的图纸必须符合国家或行业标准。

加工图纸必须按程序校对、审核，若对设备、零配件原图纸进行部分修改，修改人须在图纸修改处签字；对发电主、辅设备的主要零部件、精密零配件的图纸修改，必须经副总工程师、总工审核，生产副总批准。

材料特殊、生产工艺复杂、技术要求高、加工难度大、供货周期长的加工件，需求部门必须提前申报；外委加工计划由设备管理部门、采购部审核，分管副经理批准。

设备管理部门负责审核外委加工件的技术数据、设计图纸、质量标准等，并负责外委加工技术协议的签定。

外委加工程序：采购部根据批准的外委加工计划 →选择具备加工能力的供应商，并经招投标领导小组审核通过 → 采购部组织外委加工业务谈判 → 确定外委加工承包商 → 分管领导批准 → 签定外委加工合同。

若加工件材质更改或加工工艺改变等，采购部必须在征得加工件需求部门的同意后，办理合同有关条款的变更；对重要加工件材质更改或加工工艺改变等，必须副总工程师、总工程师审核，生产副总批准。

对于零部件的修复，应按上述程序和要求进行，采购部负责落实外委修理；重要或特殊零部件的修复，甲乙双方应协商一致，制定科学、可靠的工艺方案，并签定零部件修复的协议。

对于加工数量大、成批量的或加工精度高的备品配件，采购部应组织设备管理部门参与加工过程的质量控制。

对已加工完毕的零部件，采购部应组织需求部门进行验收，验收合格后方可入库；外委加工件入库必须有加工方提供的材料及质量等方面的检验报告；委托主机厂加工的配件须核对图号；带图加工的配件应按图验收；验收人员应在验收单上签字并明确该加工件是否合格。

对有特殊技术要求的加工件，应根据不同的技术要求组织验收，并进行有关的试验和分析。

物资派修
部分生产性设备故障后（如电机、电动头、模块等物件），需由派修设备部门提交《物资派修单》，经厂分管领导批准后，提交采购部联系供货商进行派修。

物资入库验收

保管员对入库的物资必须做好认真细致地验收工作，验收包括：品种、规格、数量、质量、资料技术性能等验收，符合要求办理入库手续。采购人员按照发票的品名、型号、规格、数量，当面检验交接，并当即填报入库单入库。

外区采购或合同订货的物资若无收货清单，需按下列规定验收：

对进库物资的件数，包装是否完好，到货时间等进行记录，并放置在待验区，暂时保管，同时通知使用部门专业人员进行验收。若使用部门在接到到货通知半月后仍不进行验收，则供应部将视为已验收合格。之后如再出现检验不合格等问题的发生，概由使用部门负责。

物资到货后，保管员应会同使用部门专业技术人员开箱验收，填写《物资质检单》，再放到指定的库区存放。

专业备品备件到货后，按计划所填规格、型号、图号核对，还应通知使用部门派技术人员携带图纸对所到物资进行核对，无异议方可办理入库手续。

物资由运输人员或采购人员送入库房时，要先进行外观验收，要确认件数，重量正确，包装完整，对于包装破损或数量差错的，要会同有关人员共同检验，做好记录，明确责任，及时处理。

物资入库验收，保管员应根据到货清单、合同、技术资料、采购计划、装箱单对实物进行核对，严格检验，该检尺的检尺，该过磅的过磅，该换算的换算，按照合同或采购计划所列的品名、型号、规格、数量等逐一核对，一经发现有不符之处，立即做好记录，及时通知有关人员进行处理，不能处理的应保持物资原来状态，并立即汇报采购员或部门领导，并将该到货材料放入待检区中验收不合格区内。

入库设备材料的合格证、质量保证书、说明书等原始资料要妥为保存，以备查阅（设备说明书、图纸、装箱单等资料必须交资料室存档）。

入库的物资要小心保管，上下车、搬运开箱等要注意轻拿轻放，存放时要按包装物上的标志进行，确保物资的完好。

如有下列情况，可以拒绝入库：

物资的名称、型号、规格、数量与发票不符，或与原订合同不符等。

虽有合格证、质量保证书，但经试验、化验不合格等。

经检验，如发现有损坏、严重锈蚀或附件不全等。

应附而未附产品说明书、合格证、质保书等。

误发或提错的物资。

拒收的物资,要按指定放置适当的地区，并立即向部门领导汇报,并做好有关记录，听候处理。

物资的入库要及时办理验收手续，不能拖延，当天到的三天内验收，大宗物资一周内验收。特殊情况须向领导请示。

大宗一次性用料各砖、瓦、水泥、沙、石等，不需入库收料，可直接送达施工现场，由保管员会同用料单位使用部门验收领用。

对物资已到货，又属生产急用的物资，可以凭装箱单会同有关人员进行验收，做好记录发放工作。

一般消耗性物资，由保管员通知使用部门相关人员，核对并办理出库手续。其他情况如下办理：

特殊物资，由保管员通知使用部门或专业人员核对，三天内验收，一经验收合格，由保管员和验收人员共同填写产品验收单，办理入库手续。

如需解体验收物资，保管员通知后，使用部门须在一周内对解体物资验收。

使用部门如发现验收不合格物资，应由使用部门技术人员或验收人员填写《外购产品验收单》并附有详细说明，核对验收人员写明验收所依据标准，由设备管理部、质量安全部部、运营部对该物资进行退货或降级处理。

对于整批物资验收，使用部门可抽检形式验收。

供方和使用部门对产品质量发生异议时，由采购部联系供应商将产品送至质检部门检验，检验不合格，全部费用由供方承担，检验合格，全部费用也由供方承担（包括出库费、检验费）。

物资到货后原则上在库房进行验收，对于到货后需直接卸至使用部门的大件或特殊物资，使用部门三天内验收，一经验收合格，由保管员和验收人员共同填写《物资质检单》，办理入库、出库手续。

如货到半月后使用部门未能验收或反馈验收结果，视为验收合格，采购部办理入库手续。
物资仓库规定

物资仓库应符合“四防”要求。物资的摆放，应结合库房实际情况，做到排列有序、堆放整齐、标志明显、整洁明了。

对有保质期限的或即将到失效期的物资应及时送检，经检验仍可使用的应做好可使用的标识；对经检验失效的或因存放时间过长、产品淘汰等原因而丧失了物资原有使用价值的，仓库保管员应按规定程序，及时办理报废手续。

每月25日前，仓库保管员应对库存物资进行自查盘点。

采购部组织有关部门每季对仓库进行帐、卡、物相符率的检查并记录。

每月25日截止收入、消耗账，仓库保管员应在当月的26日前完成物资收、发料单记账。

采购部组织每半年不少于一次的物资仓库盘点，并填写《物资盈亏清册》，报公司分管经营的副总经理。
物资保管
物资已经入库，保管人员就负有保管和养护的责任。

库存物资必须分类存放,做到帐、卡、物、资金四相符。按照“四号定位、五五摆放”的要求，整齐、有序的放置，每种物资要有材料标符，做到卡、物不乱，标志明显，易于清点，易于发放。

要依据物资体积、材质、技术要求，结合库房的具体条件，分类分别予以存放，能入库房的尽量入库。露天存放的要上盖下垫，防止发生折裂、破损、变形、生锈、腐蚀、变质、潮湿、虫害等。要坚持先进先出，后进后出，防止造成过期、降级、淘汰等不应有的损失。要定期和不定期对物资进行检查和保养，发现问题及时处理。

坚持定期和不定期盘点，重点物资日日清点，半年全面清点。同时检查质量，盘点有差错时，找出原因，按有关规定处理。质差或损坏不能使用与盘亏的，一起报表上报，并说明原因，经审批后处理，保证有帐就有物，有物就能用。

报废物资和退库的废旧物资，要登帐保管，不准无手续处理。

物资帐、卡、发、调、退等凭证，要妥善保管，不得随意涂改、丢失。

库区要保持整齐、清洁。易燃品、危险品，按照专业管理规定办理。严格执行防火保卫制度，保管好消防器材，对库区排水，防雨、防火、防潮、防盗等设施要定期检查，发现问题及时解决。

物资领料

领用材料物资须凭《物资采购领料单》，原则上实行一料一单,项目填写清楚，不得涂改，涂改后的领料单一律作废；仓库保管员不得按涂改的领料单发货，也不得将涂改的领料单入帐。

物资领用应遵循专料专用的原则，不得擅自挪作他用；专项领料单必须经设备管理部门领导签字；成套设备未经公司分管生产的副经理批准，不得拆散发出；领用安全工器具按《安全工器具管理》的规定执行。

固定资产的领用，凡附有合格证、试验记录、图纸、说明书等技术资料或抄件时，原件应交资料室。

对已办理领料手续的物资，原则上应按领料单核定的数量一次性领出，对一次性领出确有困难的，由领料人向仓库保管员说明理由，可适当延长，分批提取，但延长期不得超过1个月。

物资发料

仓库保管员应认真核对领料单内容，并在发料后及时在领料单上填写实发数；对不规范的领料单，应拒绝发料。

物资发放应按规定程序批准的数量发放，如因折尺、过磅或包装等原因无法分拆的，允许少量增减。

整机设备必须成套发放，随机附件、配套工具、资料等应随货发放，不得抽出或丢失；发放精密仪器仪表、工器具必须原包装发放，不得损坏、裸件发放。

物资不得外借，一般不得先用后领。如遇机组抢修等紧急事项，物资需求部门必须向物资仓库保管员说明情况，并做好记录，物资领用后应在3天内补办领用手续；不得以“白条”抵充领料单做帐。

物资退料

工程项目竣工或生产检修维护后，多余的材料物资应及时向仓库办理退料手续。

退料部门应在退料前对退库物资进行质量鉴定，确保完好无损，提供质量鉴定书，并经仓库保管员验收无误后入库。

物资如因质量或规格、型号等原因需要退库时，领料人应向仓库保管员说明原因，经采购部领导核实同意，仓库保管员可按入库单存放并注明退库原因等，以便日后统一处理。

经修理的备品配件应保证质量，退入仓库前须经设备管理部门验收合格，方可入库。

积压物资的处理

超定额储备或库存时间超过2年的物资，采购部应提交清单至设备管理部组织专题分析，查找原因，制定并实施开发利用（使用）计划。

定期组织清仓查库，统计库存积压物资，参与市场物资交流，尽可能降低库存量。

特殊物资的管理

特殊物资储存及保管

易燃易爆化学物品必须储存在专门的库房中，库房设施必须符合防火防爆防腐蚀等安全规定，保持库房通风。

储存易燃易爆化学物品的库区必须配备相应的监测设备和相应种类、数量的消防器材、设施，经常检查并保持良好状态。

库房内安装温度计和干湿度计，温度不宜超过30℃，相对湿度应控制在80%以下。

易燃易爆化学物品在入库前应有专人负责检查，校对物品名称、数量、规格、危险品标志、生产厂家等，确定无火种等隐患后，方可入库。

工作人员着装必须符合防静电、防酸碱等要求，严禁携带火种进入库区；进入库区的机动车辆必须戴防火罩，严禁机动车进入库房内；严禁无关人员进入库房。

性质不同的化学危险品必须分间、分类、分堆储存，并认真登记造册。

易燃易爆化学物品出、入库装卸完毕后，对废弃物必须及时整理、清扫和处理。

特殊物资领用和发放

易燃易爆化学物品必须执行“五双”制度（即双人保管、双锁、双人领、双人用、双帐）。领用易燃易爆化学物品，需经领用部门领导同意，质量安全部审核，采购部领导批准后领用。

仓库保管人员在发放易燃易爆化学物品时，必须有2人以上，其中一人复核，确认无误后方可发料，领料单上必须有2个仓库保管员的同时签名。

附录

附录 A（资料性附录）物资申购单

附录 B（资料性附录）物资派修单

附录 C（资料性附录）物资质检单

附录 D（资料性附录）物资领料单
（资料性附录）

物资申购单
物资申购单
表号：2142-01                            年    月     日         No:

	序号
	品   名
	规格型号
	生产厂家
	单位
	数量
	需用时间
	公司领导：
	物资部：

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	申购部门：
	库管：

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	计划申购人：

	备注：
	


（资料性附录）

物资派修单
物资派修单
表号：2142-02                            年    月     日         No:

	序号
	品   名
	规格型号
	生产厂家
	单位
	数量
	送修原因
	公司领导：
	部门领导：

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	派修部门：

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	备注：
	


（资料性附录）

物资质检单
物资质检单
表号：2142-03                           年    月     日         No:

	序号
	品   名
	规格型号
	单位
	数量
	供货商
	验收情况

	1
	
	
	
	
	
	申购人：

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	库管：

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


（资料性附录）

物资领料单

物资领料单

表号：2142-04                                               No:

领料部门：                      领料日期：                  编号：

	序号
	材料名称
	规格型号
	单位
	数量
	单价
	金额
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	领导：                 主管:               保管：            领料人：


_________________________________
2

