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１.目的
1.1为完善并有效的保护公司材料资产及依海关法规进行保税物料的管理，特制定仓储物料进出作业准则，以确保帐物相符，提高工作效率为目标.
２.范围
2.1凡本公司原物料、半成品及成品均属之.
３.权责
3.1仓管课--所有仓储物品的进、出作业管理
3.2工程部--物料相关检验标准制定
3.3物控课--原料进料计划与管理
3.4采购部--供货商与订单管理
3.5品保部--物料的检验执行管理
3.6生管课--工单生产与工单用料管理
3.7 业务部--出货计划排定与管控
4．作业内容
4.1 订单进料、退料作业
4.1.1 进料作业
4.1.1.1材料进料依据系统订单（TB7408 ）（客供入库单（ TB0376 ））进行以下进料作业，收料组人员凭厂商交货申请明细进行月份标签与材料外观检查作业后交帐务列印系统进货验收单（ TB7412B ）.再引导厂商到对应仓库同仓管进行对点作业，需在实收栏位填写实收数量，如数量不符在实填写实收数量后，再交帐务在系统内按实收数修改交货数量，进料品保依进料检验规范进行检验作业，如检验合格即进行入帐，仓管人员将材料放置到对应的保税或非保税储存位置.
4.1.2退料作业
4.1.2.1 产线生产时发现厂商来料不良的，由产线品保贴红色不良标签不合格品单（TB7648）并发出品质异常联络单通知（ TB7607 ）采购及供货商，产线人员开立工单退料单，经权责人员签核后先退仓库.待仓库退货给供应商。
4.1.3 退货作业
4.1.3.1在库待验产品经品保判定为拒收，由品保贴红色不良标签不合格品单并发出质量异常联络单通知采购及供货商，仓管人员将不良材料移至不良品区域隔离，供货商依品保要求时间至公司确认不良品后，由采购开具收料退回单（ TB0387 ），经权责人员签核后，由厂商与仓管人员进行材料外观检查及对点作业.
4.1.3.2厂商来料不良产线退料到仓库不良品仓的，供货商依品保要求时间至公司确认不良品后，由采购开具收料退回单，经权责人员签核后，由厂商与仓管人员进行材料包装外观检查及对点作业.
4.1.2.3 客供拒收材料，由物控开具客供退料单（ TB0381）签核后交仓管人员备料退给客户.
4.2工单发料、入库作业
4.2.1发料作业
4.2.1.1生产单位根据工单，开具工单发料表（TB0383 ）经权责人员签核后到仓库领料，仓库人员依据工单领料单及先进先出原则进行发料作业.
           4.2.2 入库作业
4.2.2.1生产单位根据工单，开具入库验收单（ TB0384），经品保检验合格及权责人员签核后，将产品交到仓库，仓管人员凭入库验收单进行外箱标签与产品外观检查及对点作业，仓管人员再将产品放置到对应的保税或非保税储存位置.
4.3 产品出货、销退作业
4.3.1出货作业
4.3.1.1依据业务提供经权责主管核准的出货通知单进行库存确认，再依先进先出原则及打包作业规范进行备料.
4.3.1.2仓库帐务人员按照实际备料数量打印送货单（ TB7529 ）交出货品保依出货检验规范检查并附出货检验报告，仓库依据装柜作业指导书进行装车出货.
4.3.1.3仓管人员将实际出货信息通知业务、关务.
4.3.2销退作业
4.3.2.1 国内销退：仓管人员依据业务提供经权责主管核准的销货退回通知单至客户端进行待退品外观检查及对点作业后拉回厂内放置于销退品仓后告知业务实际拉回料号及数量开立系统销退单，通知品保开立不合格品处理单会签权责单位主管。
4.3.2.2 海外销退：由业务部门确认是否退回实物，需在销退通知单上注明且经签核后交仓库。如实物退回则由业务安排退运仓库点收后通知业务开立系统销退单，如实物不退回则由业务直接开立系统销退单，品保开立不合格品单直接判定报废。
       4.3.2.2仓库依据品保开立的不合格品处理单及业务开立的销退单进行入帐
4.3.2.3生管依不合格品处理单决议，需报废的由生管开立一般出库单经权责人员签核后给仓库，仓库依单据将物料交报废区报废.需重工的由生管开立重工工单，产线按工单开立工单领料单到仓库领出重工。
4.4（库存杂项）交易作业
4.4.1调拨作业,参照内控制度物料调拨作业 (IC-03-PR11) 执行
4.4.2（一般入库单（TB0377）客供入库单（TB0376）（ 库存杂项收料））
需求单位开立对应的入库单据，经品保检验合格及权责人员签核后将物料交到仓库，仓管人员凭（一般入库单）（客供入库单），进行外箱标签与物料外观检查及对点作业，仓管人员再将物料放置到对应的保税或非保税储存位置.
4.4.3（一般领料单（TB0382）客供退货单（TB0381）工单超领单（TB0380）工程试产领料单（TB0379）（库存杂项发料）） 
需求单位开立对应的需求单据经权责人员签核后到仓库领料，仓库人员依据工单领料单及先进先出原则进行发料作业.
4.4.4报废作业
         （一般出库单（TB0378）（库存杂项发料））按物料类别或原因由对应的权责单位开立（一般出库单）经权责人员签核后将单据交仓库，仓库人员依照一般出库单将对应物料拉到报废区报废处理.
4.5 物料堆疊作業
       4.5.1.物料堆疊原則

a.在不影響產品的品質前提下，儘量增加疊放層數，以節約空間
       b保持整體協調，標籤向外    
c 保證安全，不能將產品疊放的重心太高
4.5.2. 原料疊放
a所有金屬原材料，重複疊放不容許超過1.5m高，儘量控制在1m以下
b針對硬度較軟的材料，比如鋁料，所有片料/板料，除非在疊放時在件與件之間用大於或
等於材料規格的硬木板墊好，否則疊放高度一律不許超過0.8m高，以免由於局部受壓造成材料變形
而影響品質.
c為了防止材料在日常出入庫中發生錯漏，盡可能控制不要將不同屬性的材料疊放在一起。特別是同樣材質、規格與包裝，只有硬度或亮度稍有不同的材料，嚴禁疊放在一起
4.5.3包材疊放
a包材庫存疊放時，儘量要按照不同的料號/規格分開放置，特別是規格近似的，嚴禁重複
疊放在一起；以避免生產領用時發錯包材
b如果確屬配套使用的包材，而庫存空間又無法滿足分開擺放時，可以臨時的將兩種以上包材疊放在一起，但必須要做到上輕下重、上小下大原則；
c為便於領用與庫存管理，所有新包材疊放儘量控制不超過2m高，回收包材可以適當放寬至2.5m高。針對泡殼，由於單位重量較大，為防止在領料或疊放時由於包材掉落產生危險，故所有泡殼，疊放高度一律不得超過2m高 
d為確保先進先出，如果沒有輪換區域放置後入庫包材，則每次有新包材（主要是紙箱、紙板）入庫時，必須要將原庫存包材疊放在最上面，以方便領用，減少由於庫存太久而造成包材變質
e針對空的周轉箱，疊放高度最高不得超過3m，同時必須是同種規格的才可以疊放在一起。疊放高度超過2m的必須加強安全防護措施，以免傾倒
4.5.4成品、半成品疊放

      a包裝方式主要有三種：鐵籠、紙箱、塑膠周轉箱，故針對不同的包裝方式作不同的疊放規定

      b鐵籠包裝之產品，由於其搬運、儲存的疊放手段使用的是叉車，故根據其所包裝產品的大概重量、鐵籠容許承載重量，規定如下：

           b1所有鐵籠包裝疊放之產品，疊放時最高不得超過4m高

           b2每籠包裝產品毛重在200kg以下的，最多容許疊放6層高

           b3每籠毛重在200—500kg之間的產品，疊放時不得超過4層

           b4每籠毛重超過500kg的，疊放時最多容許2籠疊放在一起

           b5鐵籠疊放前，必須要檢查是否有將插銷插好、籠腳是否完好無損，只有插銷插好、籠腳完好的才可以進行疊放作業

     b6鐵籠疊放時，必須要將籠腳與其下面的鐵籠正好吻合，最下面的鐵籠必須放置于堅實的、較為平整的地面上，以免倒覆
c紙箱包裝的產品，須擺放棧板上以免由於接地造成受潮,具體疊放規定如下：

           c1疊放原則為紙箱無明顯變形，不影響內部產品的品質。

c2儘量以交錯疊放方式擺放，減少倒覆幾率，同時每一棧板上疊放的產品最高連棧板不得超過2.2M（以整棧板包裝、超高櫃出口的例外）

c3對於那些包裝箱不是很平整的產品，在疊放時要注意，每一棧板擺放好之後，必須以纏繞膜或捆紮帶包紮好；其他產品亦盡可能用纏繞膜或捆紮帶包好

c4紙箱包裝的產品，在擺放於棧板上時，要注意儘量控制將全部紙箱底部放在棧板上，最少不得少於四分之三；

c5產品在庫存擺放時，儘量不要將不同的產品擺放在同一棧板上，如果確需擺放在同一棧板時，要注意做到上輕下重、上大下小的原則，同時要注意區分，比如用紙板或木板條作間隔.
d塑膠周轉箱包裝的產品，由於不會因為接地導致產品受潮，因此可以根據實際情況決定放在棧板上還是直接放在地上，具體疊放規定如下：

      d1所有周轉箱的疊放工作是由人力來完成的，故毛重超過20kg的周轉箱，儘量不予疊放；

      d2疊放高度儘量別超過1.5m高，除非每箱毛重在10kg以下，但最高不許超過2m高

             d3同種規格的才容許疊放,否則須在中間加上木板,以防止壓傷下面周轉箱中的產品

      d4周轉箱疊放時要注意，要上下周轉箱完全吻合在一起
    e.對成品或半成品分批出貨導致產品包材不足或標示重新打印等狀況,由倉管領包材例如圍套,天地蓋,棧板,空紙箱;由生管通知重打標籤和品管檢驗蓋章.
4.6.特種材料管理
  4.6.1特種材料的定義：对存放环境中的温度或湿度有特殊需求的原材料和有使用期限的原材料，例如，油漆，溶劑，潤滑油，麥拉，導電泡棉，銅等；單價較高的貴重金屬，如銅，洋白铜、铍铜等;
  4.6.2對溫濕度有要求的物料，設立恒溫，恒濕倉，并在儲存空間內設立溫濕度計，每天記錄，每月月初須對有使用期限的原料做一次盤點，并把已過期或將與一個月內過期限之物料明細擴散到採購
  4.6.3.對單價較高的物料，存放時放在攝像頭可全天監控之範圍并做定期盤點
4.7.A.B.C 存貨管理
  4.7.1定義：又稱為重點管理法，是指從企業品種繁多的物資中，按其重要程度、消耗數量、價值大小、資金佔用等情況進行分類排隊，以便於分清主次，抓住重點，區別對待加以管理和控制的方法。
  4.7.2分类方法与比例大小
       A類  價值最大  佔用所有存貨金額百分比 70%
B類  中等價值  佔用所有存貨金額百分比 20%
C類  價值較低  佔用所有存貨金額百分比 10%
4.7.3管理方法
4.7.3.1  A类物资品种最少，但占用资金最大，应实行重点管理，做到日清月结。一般采用定期定货控制，尽量缩短采购周期，增加采购次数，以利于加速资金周转，最大限度地节约和减少资金占用。同时，A类物资从其订购、入库、保管、发料等严格要求和管理。

4.7.3.2  C类物资品种复杂，占用资金的比重很少，可适当放宽控制，可采用固定定货方式，采购周期长一些，储备天数多一些，这样可以简化物资管理的工作，做到既能保证生产，又占用最少的费用，从而使企业获得良好的经济效益。

4.7.3.3  B类物资介于A类和C类之间，可适当控制，实行一般管理控制，一般采用定量定货法加以控制，即当存量降至订购点时，就发出定货通知
4.8. 周轉包材的管理
      4.8.1.周轉包材的請購
所有建立在BOM表中，有定额消耗部分的周转材料，由资材部採購负责请购，包括损耗补充；无定额消耗的周转材料，由採購負責評估和請購
     4.8.2.周轉包材的使用
        所有周轉包材領用必须由使用单位开具“领料单”签核后到仓库领用
     4.8.3.回收和整理
4.6.3.1.数量较多、回收频率较高的客户，經評估可派专人驻厂回收；数量较少、回收频率较低的客户，由送货人员送货时拉回；

4.6.3.2.随委外加工件到委外厂商的周转材料，由委外生管负责追踪其返回厂内；随产品交货的，周转材料与半成品仓管交接；

4.6.3.3.生产现场使用的周转材料，由使用部门自己管控。暂时不用的材料開系統單退回包材仓库；

4.6.3.4.仓管课回收回来的周转材料，由回收包材仓库具体负责整理记录动作；其他材料由使用单位负责日常整理

4.8.4.報廢
所有周转材料的报废，统一由回收包材仓库提报待報廢明細，经过IQC判定后，開立不合格品處理單,倉庫再依據本單提出系統單據申請報廢,经过相关权限主管签核才可以报废；生产现场合理使用损坏的周转包材，開系統單据退回回收包材仓库后报废
4.9存儲作業
  4.9.1.為便於取料及倉儲管理，倉管依儲位標示原則，將儲位標簽貼于貨架，地面或牆壁上；
  4.9.2.儲位編碼原則：貨架儲位編碼為8碼，其含義如下：
        第1碼，棟，字母A~Z表示
        第2碼，層（棟的）數字1~9表示
        第3碼，區，字母A~Z

第4~5碼，小區,字母和數字的組合，如A9，以建築物的立柱為分解線，從西往東為A,B,C,…,從北到南為1,2,3,…

       第6碼，貨架排，字母A~Z表示
        第7碼，貨架數，數字1-9表示
第8碼，貨架層，數字1-9表示
例如：K41A1B32

意義：K棟4層1區A1小區B排第3個貨架的第2層
     平面儲位編碼為7碼，其含義如下：
        第1碼，棟，字母A~Z表示
        第2碼，層（棟的）數字1~9表示
        第3碼，大區，字母A~Z

        第4~5碼，小區,字母和數字的組合，如A9，以建築物的立柱為分解線，從西往東為A,B,C,…,從北到南為1,2,3,…

        第6-7碼，排
例如：K41C902

意義：K棟4層1區C9小區第02排
4.10先進先出FIFO

   4.10.1利用不同顏色月份標簽來區別物品入庫的先后順序，當要出貨或出庫時以先入庫的優先出庫。
        材料標簽配合顏色管理可以快速確認此物料的入庫時間,以月份來區分
   4.10.2 鐵材,輔料,半成品,包材等原物料的入庫顏色標簽共分為6種，見附件《FIFO之月份標簽》
   4.10.3 成品出貨之FIFO依據成品外箱標籤上的生產日期先後原則來作業.
4.11.庫存長期物料的處理
   4.11.1.庫齡超過6個月的原料，包材，輔材，半成品，成品由倉庫提供清單和聯絡單，由品管複檢並將結果發出給生管，採購
   4.11.2.庫齡超過3個月的化學品由倉庫提供清單由品管做複檢，並公佈結果
5. 参考文件
5.1  特采管制程序 ( ESON-QP-003  )
5.2  委外加工管理办法( ESON-GW-010 )
5.3  客诉与退货处理程序( ESON-QP-013 )
5.4  不合格品处理管制程序(ESON-QP-009 )
6. 表单
6.1  厂商交货单（TB7412）
6.2  入库验收单 (TB0384 )
6.3  客供入库单 (TB0376)
6.4  工单发料表 (TB0386)
6.5  一般领料单 (TB0382)
6.6  工单退料单 (TB0385)
6.7  一般退料单 (TB0377)
6.8  客供退料单 (TB0381)
6.9 一般出库单  (TB0378)
6.10 收料退回单 (TB0387)
6.11 送货单     (TB7529)
6.12 工单超领单（TB0380）
6.13 工程试产领料单（TB0379）
6.14 出货通知单
6.15不合格品单（TB7648）
6.16销货退回通知单
6.17 销退单
6.18 转拨单（TB0375）
6.19 品质异常通知单（TB7607）
6.20 进料验收单（TB7412B ）
       6.21《FIFO之月份標簽》
7. 流程图 
7.1收料作业流程图

   7.2采购退货及超交(拒收)放行作业流程

   7.3存货短装异常(厂内)处理流程

   7.4存货短装异常(厂外)处理流程

   7.5铁件半成品委外发料流程

   7.6铁件半成品厂内发料流程

   7.7 HUB仓作业流程(销货前不良)

   7.8 HUB仓作业流程(销货后不良）

   7.9出貨作業流程

7.10成品海外貨櫃出貨作業流程
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作业说明

收料作業流程

    IQC 廠商

收料組

1.廠商按規范填寫好交貨申

請單交收料組確認 （ 品名 、

料號 、 交貨數量 、 訂單號

碼 、 項次 、 廠商代碼 、 廠商

名稱 ）

2收料組確認物料標簽 /外包

裝作確認 ， 是否符合收料規

范 ， 符合後在交貨申請單上

蓋章確認

3.帳務接收料組簽字的交貨

申請單進系統核對 P/O后列

印系統進料驗收單 ， 路徑 ：

3.2.1做好后按 “O”鍵列印

4.收料人員指引廠商到正確

交貨樓層 .地點 .按排叉車或

提供拖車供廠商卸貨

5.廠商卸貨交到各倉待驗

區 ， 與倉管確認簽收 ， 倉管

返還第 4聯給廠商作交貨憑

證 ， 保留第 3聯作手工帳憑

證 ， 第 1-2聯交 IQC送驗

6.IQC依檢驗結果在系統

“品管確認 ”欄位作確認

系統路徑 ： 3.2.1按 ”T”鍵

品管確認 並在驗收單上簽

上相應檢驗結果 ， 返還單據

給對應倉管

7.倉管返還 1-2聯驗收單給

帳務 ， 帳務依 IQC判定結

果 ， 如為良品則審核到相對

應的良品倉 ， 如為不良品則

審核到相對應不良品倉

帳務組 倉管

廠商交貨申請單

列印進料驗收

單

指定交貨點 /安

排卸車

入各倉待驗區 ，

倉管簽收

檢驗

系統中確認檢驗

結果

審核到良品存貨

倉

審核到不良品倉

OK

NG

確認物料及標簽

7.2採購退貨及超交(拒收)放行作業流程圖
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作业说明

采購退貨及超交 (拒收 )放行作業流程

廠商 簽核權限

制收料退回

單

采購

1.品保開 《 品質異常聯

絡單 》 通知采購不良訊

息

2.采購在系統中制 《 收

料退回單 》 並通知收料

組退料單號

3.收料組接通知後列印

退料單 ， 找對應 IQC人員

簽字確認 ， 再找對應倉

管備好不良品移交給收

料組 ， 交接完畢後倉管

簽字確認

注 ： 如有超交及拒收由

廠商找收料組人員開立

電子放行申請單 ， 經電

子簽核完畢後隨貨放行

4.收料組備與倉管交接

的待退不良品到收料

區 ， 然後送退貨單到對

應采購擔當 ， 由采購擔

當找主管簽核

5.廠商找對應采購取回

簽核完畢的退貨單後 ，

到收料區交收料組人員

點收退貨

6.收料組在物品出廠申

請系統中 ， 依退貨單內

容制放行申請單

7.放行申請單經電子簽

核完畢後 ， 收料組人員

列印交廠商 ， 廠商憑

《 收料退回單 》 /《 物品

出廠申請單 》 帶貨出廠

品保 相关表单

品質異常聯絡

單

收料退回單

收料退回單

物品出廠申請

單

物品出廠申請

單

倉庫 /收料組

品質異常聯

絡單

列印退貨單

備不良品到

收料區

取退貨單 /取

貨

簽核

簽字確認 ，

注明退料原

因

倉管簽字確

認

制物品出廠

申請單

電子審核

列印放行

超交 （ 拒

收 ）

IQC/課長

IQC/職員

外購件

采購 /副理

委外件

資材中心 /經理

倉庫 /副理


7.3.存貨短裝異常處理流程圖（廠內）
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作业说明

成品海外货柜出货作业流程

关务 业务

系统出货通知

出货排程 (至少

提前 24H)

生管 品保

1.业务最少提前

24H给出系统出货

通知及出货排程知

会关务 、 仓库 、 生

管作各部门相关作

业 。

 2.关务按业务提

供资料做相关关务

作业及制作

PACKING LIST明细

需备注 1、 系统出

货通知单号 2、 核

销单号 3、 材积 。

至少应提前 8H以公

告邮件形式提供到

仓库 。 及发送给货

代 ， 以便提货时供

仓库核对相关数

据 。

 3.仓库接收到关

务提供的正式

PACKING LIST 后

确认库存状况 (需

1H作业时间 ） 并将

结果通知生管追踪

及知会业务 。

 4.PACKING LIST

出货明细库存 OK后

仓库理货 、 打包 。

及核对提货司机提

供的装箱单和

PACKING LIST 明

细资料 。 并检查货

柜清洁度及密闭状

况 （ 需 0.5H)。

 5.产品理货打包

完成后通知品保做

出货检验及附出货

检查报告 （ 需

1H)。

 6.经品保确认 OK

后装柜打单 ， 及货

柜内产品防护作业

(需 2H)。

 7.提供司机签收

送货单 ， 及装箱

单 。

 8.仓管接收送货

单回单及装箱单留

存最后一联 。

 9.仓管将装箱单

联交关务 ， 送货单

回单交帐务由帐务

交业务签收 。

仓库

接收正式

PACKING LIST

确认库存 需 1H

装柜打单

产品防护作业

每柜 2H

仓管接收回单后

将单据交帐务由

帐务交业务签收

入库数不足

入库数不足

NG

制作 PACKING

LIST明细 （ 含 ）

1、 系统出货通

知单号 2、 核销

单号 3、 材积 (至

少提前 8H)

按关务通知

安排货柜

装箱单

PACKING 明

细到厂提货

货代

接收库存状况

被知会单位 被知会单位 被知会单位

确认库存状况

知会缺料明细

确认生产状况

接收关务正式

PACKING LIST

提货使用

核对箱单

PACKING LIST

检查货柜清洁

的作业 需 0.5H

OK

理货 /打包

每柜  2H

OQC出货检验

及检验报告

1H

签单接收出

厂

OK

OK

知会业务处

理

NG

OK


7.4.存貨短裝異常處理流程圖（廠外）

7.4.存貨短裝異常處理流程圖（廠外）
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作业说明

出货作业流程

仓库 业务

仓管备料

到指定出货区

品保 客户

1.仓库接到业务在

系统内的出货通知

单和海关报关单 。

仓管依照先进先出

原则备料到指定备

料区 .

2. 帐务按仓管备

料明细在 5.19内建

立送货单 ， 并列印

及审单 ， 仓管在送

货单每颗料后备注

此料现所出货数的

箱数 。

3.仓管到备料区 ，

核对送货单 、 报关

单 /打包方式和实

物是否一致后将单

据交由出货组二次

确认 。

4.品保按仓管提供

之出货单以 OQC作

业流程检验 。 OK后

在送货单品保栏盖

品保 PASS章 .海外

出货由品保拍照存

档 .

5.仓管登记货车车

号及出货单号经司

机清点箱数签收后

装车 。

6.物流送货到客户

处 .出货国外由提

货司机签收送货单

交仓管 .

7. 客户收到货物

后签收出货单 ， 司

机将回单交至帐务

处登记 .出货国外

由仓管将提货司机

签收的送货单交帐

务 .

8.帐务将回单整理

交业务签收与客户

对帐 .并按财务要

求保存单据 .

帐务接收回单

NG

物流

出貨通知單

5.16

帐务建立和列

印送货单 5.19

OQC检验

通知相关人员

处理

登记车牌号和

送货单号后装

车

Pass

盖章

物流按备注箱

数清点箱数并

签收送货单

客户签收

回单整理保存

交业务对帐

海关报关单

至备料区核对

单据 /打包方式

及数量并备注

箱数

国内送货

带回回单 (白

联 ） 交帐务登

记

海外产品拍照

每板标签 /唛头

/产品两面 /车

号 /出货单

出货海外由仓

管接收提货司

机签收回单交

帐务

出货海外

交出货组二次

确认物料料号

和数量

Pass

盖章


7.5.鐵件半成品委外發料流程圖
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作业说明

存貨短裝異常 (廠內 )處理流程

倉庫主管 倉管

責任制程

表单

不合格品處

理單

系統重工工

單

重工工單領

料單

手工帳本

重工工單入

庫單

制定部門 ： 資材中心企劃部

制定日期 ： 2011/5/8

版本 ： A0

頁次 ： 1/1

ESON 昆山乙盛機械工業有限公司

1.倉管發現異常

即通知組長及品

保

2.倉庫組長及品

保至現場確認

3.品保確認短裝

4.品保依據短裝

料號及數量開立

不合格品處理單

5.會簽制程生管

及責任單位簽認

6.制程生管依據

不合格品處理單

開立重工工單 ,並

追蹤處理結果

7.責任單位依重

工工單開立領料

單 ,並交給倉庫組

長

8.倉庫組長檢核

單據無誤後 ,在單

據上註明 ”不需

發料 ,沖短裝 ”後

交倉管

9.倉管接單後 ,與

產線物料對簽 ,不

需發料 ,並立即登

入手工帳本

10.責任單位再以

重工工單入庫單 ,

將實物重新辦理

入庫

生管

發現短裝向

組長及品保

通知料號及

數量

品保

現場確認

至現場會同

品保確認

判定短裝

開立不合格

品處理單

制程生管

主管會簽

單位主管

簽認

開立

重工工單

責任單位開

立重工領料

單

倉管簽名

,

不

需發料

,

並登

錄在手工帳

本上

組長負責接

單

,

確認後在

領單上注明

不需發料

,

沖

短裝

責任單位以

重工工單入

庫單

,

辦理實

物入庫

負責追蹤短

裝異常處理

進度


7.6.鐵件半成品廠內發料流程圖
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作业说明

存貨短裝異常 (廠外 )處理流程

倉庫主管 倉管

廠商

表单

不合格品處

理單

收料退回單

制定部門 ： 資材中心企劃部

制定日期 ： 2011/5/8

版本 ： A0

頁次 ： 1/1

ESON 昆山乙盛機械工業有限公司

1.倉管發現異常

即通知組長及品

保

2.倉庫組長及品

保至現場確認

3.品保確認短裝

4.品保依據短裝

料號及數量開立

不合格品處理單

5.會簽採購 /委外

生管

6.採購 /委外生管

與廠商通知確認

7.廠商確認

8.採購 /委外生管

依據不合格品處

理單 ,開立收料退

回單給倉庫組長

9.倉庫組長檢核

單據無誤後 ,在單

據上註明 ”不需

發料 ,沖短裝 ”後

交倉管

10.倉管接單簽名

確認後 ,不需發

料 ,並立即登入手

工帳本 ,並將單據

交帳務審單

10.責任單位再以

重工工單入庫單 ,

將實物重新辦理

入庫

採購 /委外

生管

發現短裝向

組長及品保

通知料號及

數量

品保

現場確認

至現場會同

品保確認

判定短裝

開立不合格

品處理單

採購

/

委外生

管會簽

廠商確認

開立收料退

回單

,

並交倉

庫組長

倉管簽名

,

不

需發料

,

並登

錄在手工帳

本上

,

並將單

據交帳務審

單

組長負責接

單

,

確認後在

單上注明 不

需發料

,

沖短

裝

通知廠商確

認短裝問題

廠商重新正

常流程以訂

單交貨


7.7.HUB倉銷貨前不良作業流程圖
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作业说明

鐵件半成品委外發料流程

倉儲課 委外生管

倉庫組長

表单

工單領料單

工單領料單

手工帳本

品質異常單

手工帳本

工單領料單

制定部門 ： 資材中心企劃部

制定日期 ： 2011/5/1

版本 ： A0

頁次 ： 1/1

ESON 昆山乙盛機械工業有限公司

1.委外生管依工

單排程開立工單

領料單送簽

2.委外生管通知

廠商領料

3.廠商安排車輛

至 ESON交貨領料

4.廠商向委外生

管領取工單領料

單

5.倉管檢查單據

簽名是否符合規

定

6.倉管依料號 /倉

別核對手工帳本

中該倉別庫存數

7.倉管至存貨倉

按單據 /料號 /倉

別備料

8.倉管將材料移

至對點區

9.廠商自備棧板 ,

並由廠商逐箱搬

板清點

10.如有存貨短裝

異常立即通知組

長及現場品保確

認

11.對點無誤後請

廠商對簽 ,倉管立

即登錄手工帳本

12.倉管將帳務聯

及倉管聯交倉管

過帳審單

13.組長進行單帳

核銷檢查

品保

委外工單領

料單開立

核決主管

審簽

廠商

廠商簽收

領出

接委外生管

通知

廠商取單

至倉庫領料

倉管備料

廠商物流

入廠

倉管檢查領

料單簽名

物料移至對

點區

倉管依手工

帳本核實庫

存可發料數

倉管登錄手

工帳本

系統單據移

交帳務審單

(4

小時內

)

通知品保

確認短裝

問題

通知組長

確認短裝

問題

數量

OK

數量

NG

單帳核銷檢

查

廠商自備棧

板

,

並逐箱搬

板清點


7.8.HUB倉銷貨后不良作業流程圖

7.8.HUB倉銷貨后不良作業流程圖
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作业说明

鐵件半成品廠內發料流程

倉儲課 委外生管

倉庫組長

表单

工單領料單

一般領料單

簽核權限表

手工帳本

品質異常單

工單領料單

一般領料單

手工帳本

制定部門 ： 資材中心企劃部

制定日期 ： 2011/5/1

版本 ： A0

頁次 ： 1/1

ESON 昆山乙盛機械工業有限公司

1.產線物料以按

簽核權限規定簽

准領料單至倉庫

投單

2.倉管檢查單據

簽名是否符合規

定

3.倉管依料號 /倉

別核對手工帳本

中該倉別庫存數

4.倉管至存貨倉

按單據 /料號 /倉

別備料

5.倉管將材料移

至對點區

7.產線逐箱清點

確認數量及規格

10.如有存貨短裝

異常立即通知組

長及現場品保確

認

11.對點無誤後請

產線對簽 ,倉管立

即登錄手工帳本

12.倉管將帳務聯

及倉管聯交倉管

過帳審單

13.組長及帳務每

日 19:00~20:00進

行單帳核銷檢查

品保

產線

產線簽收

領出

倉管備料

倉管檢查領

料單簽名

物料移至對

點區

倉管依手工

帳本核實庫

存可發料數

倉管登錄手

工帳本

系統單據移

交帳務審單

(4

小時內

)

通知品保

確認短裝

問題

通知組長

確認短裝

問題

數量

OK

數量

NG

單帳核銷檢

查

產線逐箱清

點確認

產線物料至

倉庫投單


7.9出貨作業流程
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作业说明

HUB仓作业流程 (销货前不良 ）

客户下 FO

给业务

HUB仓 客户

1.客户下单给业务 .

2.生管根据 客戶 FO及 DN

資料進行備料生產

3.倉庫 根据 駐廠生管通

知 ， 开立调拨单从厂内

成品保税仓 (AAA60)调拨

到群仓 HUB良品仓

(APA60).

4.HUB仓管核对单据及货

物签收调拨单据 ， 产品

入库 (APA60)。 待客户通

知备料出货 .

5.HUB仓管按照客户生产

需求备料到备料区 .

6.客户在上线时挑出不

良品 ， 请驻厂品保现场

会判确认

7.确认为乙盛来料不

良 ， 駐廠品保開立 《 不

合格品處理單 》， 駐廠

生管将帐从群創 HUB保稅

成品良品仓 (APA60)调拔

到群仓 HUB不良品仓

（ APA69)， 并 HUB仓内补

良品满足客户生产 ， 客

户再依领用数量签收手

工出货单

8.HUB倉生管依品保开的

不合格品处理单开立调

拔单 ， 把不良品从 HUB不

良品仓 （ APA69)调拔到

廠內成品不良品倉

(AAA69),實物隨單據一

起回廠 ， 倉庫簽名收過

帳 。

9.倉管請厂内品保對實

物進行複判 ， 確認责任

单位 ， 品保開具 《 不合

格品處理單 》 會簽產线

及生管 ， 生管開調拔單

調到責任單位線邊待处

理仓 ,倉庫移交实物並簽

單過帳

HUB仓备料

至 CMI生產

線備料區

品保

按生管排

程开立调

拨单至 HUB

仓

OQC检验

生管生产备

料

HUB仓管点

收签单入库

客户生产需

求

待客户

通知出

货

客戶端領

料生產

调拔到不良品

仓(APA69),补

料给客户满足

生产

駐廠品保現

場會判確認

挑选不良

确定不良

實物回廠 ， 調

拔到成品保稅

不良品倉

(AAA69)

實物移交責任

單位 ， 簽調拔

單過帳

签收手工出

货单

确定良品

仓库 /帐务 业务 /生管 相关表单

工单

调拔单

调拔单

不合格品处理

单 /调拔单

销货单

調拔單

廠內 品保 複

判 ，確定責任

部門

開調拔單

（AAA69-線邊

待處理倉 ）


7.10成品海外貨櫃出貨作業流程
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作业说明

HUB仓作业流程 （ 销货后不良处

理 ）

仓库 /帐务

业务 /生管

客户下 FO

给业务

HUB仓

客户

1.客户下单给业务 .

2.生管根据 客戶 FO及 DN

資料進行備料生產

3.倉庫 根据 駐廠生管通

知 ， 开立调拨单调拨到

HUB仓 (APA60)

4.HUB仓管核对单据及货

物签收调拨单 ， 产品入

库 (APA60)。 待客户通知

备料出货 .

5.HUB仓管按照客户生产

需求备料到备料区 .

6.客戶該批工單生產完

畢與駐廠倉管簽收手工

工單領料單 (回單 )

7.HUB倉駐廠生管通知廠

內帳務開立銷貨單

8.帐务将 銷 货单回单一

一在 TIPTOP系统内勾稽

核销 .

9、 仓库将回单整理交业

务签收与客户对帐用

10.如在销货后客户退回

不良经驻厂品保判定后

开具 “不合格品处理

单 ”通知业务

11.业务依销退作流程开

立 “销退单 ”经签核完

毕后 ， 实物退回厂内銷

退倉 (AAZ69),生管安排

作重工作业

HUB仓管接

收回单后

送厂内补

系统出货

单

HUB仓备料

至 CMI生產

線備料區

品保

按生管排程

开立调拨单

至 HUB仓

OQC检验

生管生产备

料

HUB仓管点

收签单入库

客户生产

需求

客户签收

帐务接收

回单

待客户

通知出

货

在 TIPTOP

系统内勾

稽回单单

号

回单整理

交业 务签

收对帐

良品

客戶端領

料生產

客戶已簽收 ,

即銷貨後反

饋不良

駐廠品保現

場會判確認

業務 开销退

单退回厂内

銷退倉

（ AAZ69)

销货后不良

销退回厂

相关表单

工单

调拔单

调拔单

手工出货单

销货单

不合格品处理

单

销退单
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作业说明

出货作业流程

仓库 业务

仓管备料

到指定出货区

品保 客户

1.仓库接到业务在

系统内的出货通知

单和海关报关单 。

仓管依照先进先出

原则备料到指定备

料区 .

2. 帐务按仓管备

料明细在 5.19内建

立送货单 ， 并列印

及审单 ， 仓管在送

货单每颗料后备注

此料现所出货数的

箱数 。

3.仓管到备料区 ，

核对送货单 、 报关

单 /打包方式和实

物是否一致后将单

据交由出货组二次

确认 。

4.品保按仓管提供

之出货单以 OQC作

业流程检验 。 OK后

在送货单品保栏盖

品保 PASS章 .海外

出货由品保拍照存

档 .

5.仓管登记货车车

号及出货单号经司

机清点箱数签收后

装车 。

6.物流送货到客户

处 .出货国外由提

货司机签收送货单

交仓管 .

7. 客户收到货物

后签收出货单 ， 司

机将回单交至帐务

处登记 .出货国外

由仓管将提货司机

签收的送货单交帐

务 .

8.帐务将回单整理

交业务签收与客户

对帐 .并按财务要

求保存单据 .

帐务接收回单

NG

物流

出貨通知單

5.16

帐务建立和列

印送货单 5.19

OQC检验

通知相关人员

处理

登记车牌号和

送货单号后装

车

Pass

盖章

物流按备注箱

数清点箱数并

签收送货单

客户签收

回单整理保存

交业务对帐

海关报关单

至备料区核对

单据 /打包方式

及数量并备注

箱数

国内送货

带回回单 (白

联 ） 交帐务登

记

海外产品拍照

每板标签 /唛头

/产品两面 /车

号 /出货单

出货海外由仓

管接收提货司

机签收回单交

帐务

出货海外

交出货组二次

确认物料料号

和数量

Pass

盖章
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作业说明

成品海外货柜出货作业流程

关务 业务

系统出货通知

出货排程 (至少

提前 24H)

生管 品保

1.业务最少提前

24H给出系统出货

通知及出货排程知

会关务 、 仓库 、 生

管作各部门相关作

业 。

 2.关务按业务提

供资料做相关关务

作业及制作

PACKING LIST明细

需备注 1、 系统出

货通知单号 2、 核

销单号 3、 材积 。

至少应提前 8H以公

告邮件形式提供到

仓库 。 及发送给货

代 ， 以便提货时供

仓库核对相关数

据 。

 3.仓库接收到关

务提供的正式

PACKING LIST 后

确认库存状况 (需

1H作业时间 ） 并将

结果通知生管追踪

及知会业务 。

 4.PACKING LIST

出货明细库存 OK后

仓库理货 、 打包 。

及核对提货司机提

供的装箱单和

PACKING LIST 明

细资料 。 并检查货

柜清洁度及密闭状

况 （ 需 0.5H)。

 5.产品理货打包

完成后通知品保做

出货检验及附出货

检查报告 （ 需

1H)。

 6.经品保确认 OK

后装柜打单 ， 及货

柜内产品防护作业

(需 2H)。

 7.提供司机签收

送货单 ， 及装箱

单 。

 8.仓管接收送货

单回单及装箱单留

存最后一联 。

 9.仓管将装箱单

联交关务 ， 送货单

回单交帐务由帐务

交业务签收 。

仓库

接收正式

PACKING LIST

确认库存 需 1H

装柜打单

产品防护作业

每柜 2H

仓管接收回单后

将单据交帐务由

帐务交业务签收

入库数不足

入库数不足

NG

制作 PACKING

LIST明细 （ 含 ）

1、 系统出货通

知单号 2、 核销

单号 3、 材积 (至

少提前 8H)

按关务通知

安排货柜

装箱单

PACKING 明

细到厂提货

货代

接收库存状况

被知会单位 被知会单位 被知会单位

确认库存状况

知会缺料明细

确认生产状况

接收关务正式

PACKING LIST

提货使用

核对箱单

PACKING LIST

检查货柜清洁

的作业 需 0.5H

OK

理货 /打包

每柜  2H

OQC出货检验

及检验报告

1H

签单接收出

厂

OK

OK

知会业务处

理

NG

OK
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作业说明


采購退貨及超交(拒收)放行作業流程


 


    廠商


簽核權限


制收料退回單


倉庫/收料組


   采購




1.品保開《品質異常聯絡單》通知采購不良訊息




2.采購在系統中制《收料退回單》並通知收料組退料單號


3.收料組接通知後列印退料單，找對應IQC人員簽字確認，再找對應倉管備好不良品移交給收料組，交接完畢後倉管簽字確認


注：如有超交及拒收由廠商找收料組人員開立電子放行申請單，經電子簽核完畢後隨貨放行







4.收料組備與倉管交接的待退不良品到收料區，然後送退貨單到對應采購擔當，由采購擔當找主管簽核



5.廠商找對應采購取回簽核完畢的退貨單後，到收料區交收料組人員點收退貨

6.收料組在物品出廠申請系統中，依退貨單內容制放行申請單



7.放行申請單經電子簽核完畢後，收料組人員列印交廠商，廠商憑《收料退回單》/《物品出廠申請單》帶貨出廠




品質異常聯絡單�

列印退貨單


品保


備不良品到收料區


取退貨單/取貨


簽核


簽字確認，注明退料原因


倉管簽字確認


制物品出廠申請單


電子審核


列印放行


超交（拒收）




IQC/課長


















IQC/職員












外購件
采購/副理
委外件
資材中心/經理











倉庫/副理


相关表单




品質異常聯絡單










收料退回單
























收料退回單



物品出廠申請單











物品出廠申請單
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作业说明


出货作业流程


 


出貨通知單5.16�

    仓库


 业务


仓管备料
到指定出货区


品保


     客户


通知相关人员处理�


1.仓库接到业务在系统内的出货通知单和海关报关单。仓管依照先进先出原则备料到指定备料区.

2. 帐务按仓管备料明细在5.19内建立送货单，并列印及审单，仓管在送货单每颗料后备注此料现所出货数的箱数。

3.仓管到备料区，核对送货单、报关单/打包方式和实物是否一致后将单据交由出货组二次确认。


4.品保按仓管提供之出货单以OQC作业流程检验。OK后在送货单品保栏盖品保PASS章.海外出货由品保拍照存档.
 
5.仓管登记货车车号及出货单号经司机清点箱数签收后装车。

6.物流送货到客户处.出货国外由提货司机签收送货单交仓管.

7. 客户收到货物后签收出货单，司机将回单交至帐务处登记.出货国外由仓管将提货司机签收的送货单交帐务.


8.帐务将回单整理交业务签收与客户对帐.并按财务要求保存单据.



帐务建立和列印送货单5.19�

回单整理保存交业务对帐


至备料区核对单据/打包方式及数量并备注箱数


登记车牌号和送货单号后装车


Pass盖章


国内送货


带回回单(白联）交帐务登记


帐务接收回单


物流按备注箱数清点箱数并签收送货单


NG


物流


OQC检验
�

客户签收


海关报关单


海外产品拍照每板标签/唛头/产品两面/车号/出货单


出货海外由仓管接收提货司机签收回单交帐务


出货海外


交出货组二次确认物料料号和数量


Pass盖章


 


 


业务国内出货排程及关务出口产品PACKING  LIST
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作业说明


出货派车作业方式


 


    仓库


接到仓库车辆需求等相关信息后调度相应容积/吨位车辆


调度


  业务/关务



1.业务提供国内出货排程，关务提供出口产品PACKING LIST .

2. 国内出货仓库按照业务出货排程，对应产品包装计算当次排程所需出货箱数。按照各个客户出货要求摆放方式，计算出板数，按照车辆车厢空间对照表通知调度调用相应车辆。
   出口产品 仓库对照关务给出的排程板数/PACKING或工程提供的打包图确认是否可堆叠打包OK后，根据装柜图/产品高度/板数对照车辆车厢空间对照表通知调度调用相应车辆
   

3.调度接到仓库需要车辆类型、高度、板数、装车地点、装车时间、到达地点、到达时间需求后调用车辆提前到达装货地点准备装车。车辆安排OK后调度回馈给仓管安排之车辆车牌号。


4.仓库备料OK后到装货地点按照调度提供的车牌号核对后方可在出货品保确认下装车.出口产品按照装柜图装车并需每板拍照存档。
 
5.装车时物流司机需清点箱数和板数装完后在送货单据上确认签名。

6.调度在接到已装车完毕的物流司机送货单后开立派车单，并根据单据上确认的箱数、板数.填写单据号，箱数，板数及车辆类型。

7. 调度将开立OK的派车单附送货单交仓库主管签核出厂




根据司机提供的送货单开立派车单并填写好单据号及箱数板数。


物流


按照计算结果确认需用车长宽高及装货与到达地点，通知调度


产品备料OK后经品保确认PASS后，到装车区域装车，出口产品按照装柜图装车。


物流司机按照调度安排提前到装货点待装车


派车单填写完毕后同送货单一起交仓库主管签核后出厂。


根据排程及PACKING对照产品包装方式计算板数,大小,高度


5T厢车


备料准备


车辆类型


        车厢规格(M)长/宽/高


装车时司机也需清点箱数，板数装车后在单据上签名确认


 标准板平置可装板数 1.2*1.1M


10T厢车


20尺集卡


40尺集卡


           7.6*2.3*2.3


          9.6*2.35*2.5


6.2*2.25*2.3（平柜）2.5（高柜）


12


16


10


20


12.5*2.25*2.3（平柜）2.5（高柜）
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作业说明


工單入库作业流程


 


   生产线


重工


品保


 

1.生产线依工单在系统5.1�

NG


仓库


开立系统入库单5.16�

检验
�

帐务审单
4.8


Pass


单据存档


仓管点收/登卡
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作业说明


成品销退作业流程


 


    仓库


 业务


开立不合格品处理单，经生管与责任单位签核后交仓库


品保


1.业务发出经过品保及主管签核过的paper档销退通知单交仓库.



2.仓库安排车辆到客户处按照不合格品处理单明细拉回不良品.


3.厂内仓管确认实物数量后告知业务开立系统销退单.



4.品保按照销退通知单明细确认产品并开立不合格品处理单会签生管，责任单位后交仓库.




5.仓管核对单据与实物数量后送帐务处在5.19内审单.


6.按照不合格品处理单明细如需报废的由仓库按照品保不合格品处理单开单报废.

7.如需重工则生管按照品保不合格品处理单明细开立调拨单调入责任产线线边仓.








重工


仓库依不合格品处理单开单报废
3.2.14


生管


发出经过签核的销退通知单�

业务按照仓库数据开立系统销退单
3.2.5�

安排车辆按照不合格品处理单明细取回不良品�

仓管核对单据交帐务审单入帐
3.2.5


生管依不合格品处理单开单调拨入产线线边仓
3.2.6


报废


仓库点收核对料号数量，提供数据给业务及品保
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作业说明


HUB仓作业流程


 


    仓库


 业务/生管


 客户下FOX
给业务


HUB仓


     客户



1.客户下单给业务.




2.生管根据生产安排排出调拨HUB仓排程给仓库.


3.厂内仓管根据生产排程备料，并开立调拨单调拨到HUB仓.


4.HUB仓管核对单据及货物签收调拨单据，产品入库。待客户通知备料出货.
 


5.HUB仓管按照客户生产需求备料到备料区.







6. 通知出货品保检验.


7.客户收到货物后签收出货单，HUB仓将回单整理每天交至帐务处登记，补系统.

8、帐务将回单整理交业务签收与客户对帐用



待客户通知出货�

 回单整理交业 务签收对帐


HUB仓管接收回单后送厂内补系统出货单


HUB仓备料，并通知出货品保检验


品保


按生管排程开立调拨单至HUB仓2.10�

OQC检验
�

 生管生产备料�

HUB仓管核对单据及货物签收单据，产品入库


PASS


客户生产需求


客户签收


帐务接收回单


NG
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作业说明


不良品管制作业流程


 


     品保


接客诉或产品品质不良


仓库


 

1.品保接客诉或发现已生产产品品质不良.


 


2.到仓库确认实物确认不良后挂不合格品单.





3.仓管将不合格产品拉至不良品放置区进行隔离，并按要求格式将资料上报组长，统一邮件发出给相关人员知悉.












4.待QE再次确认产品品质，如OK则撤不合格品单，仓管重新放置良品去待出货。如NG则按照品保再开具的不合格品单，重工的生管在三日内处理完毕，需要报废的仓库依不合格品单开立报废单签核后报废. 







5.在产品处理完毕后再将资料上报组长结案。组长每日邮件更新发出仓库内不良品明细.



开立不合格品处理单


生管下重工单在三日内处理完毕


仓库开立报废单签核后报废


组长每日更新被判及处理明细并发相关单位


生管


QE再次确认产品品质�

仓管隔离被判不良品，按附件一格式统计资料上报组长


待品保撤单后重新放置良品区待出货


到仓库确认实物及挂不合格品单


NG


OK


重工


报废
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作业说明


委外无锡作业流程


 


业务/PMC/采购


 FO
MDS/MPS


仓库/品保


IQC
收料�

出货通知
调拨通知


W/O


PASS


交貨


XG W/O


ESON(KS) ERP


欣冠(WX) ERP 


         昆山


MRP/PR


PO


W/O


IQC
收料�

ES W/O


ES W/O


半/成品倉



1.PC接业务FO排MDS/MPS.


2.MC根据MDS/MPS跑MRP下PR.


3.采购将PR转PO并通知厂商交货到无锡.无锡人员收集单据交乙盛采购请款.


4.无锡仓库人员收料经IQC检验PASS后入ESON（KS）ERP材料仓帐，NG产品按不良品退货程序作业.


5.ESON（KS）PC 下委外W/O给无锡欣冠.


6.无锡仓库人员按照W/O量将材料从ESON（KS）ERP中领出.经无锡IQC检验PASS后入帐到欣冠（WX）ERP，NG产品按不良品退货程序作业.


7.无锡欣冠按无锡W/O量生产作业后入帐到欣冠（WX）ERP成品仓.


8.无锡仓库将生产产品依委外W/O入库到ESON（KS）ERP 半/成品仓.


10.无锡仓库人员接ESON（KS）业务/PC的出货通知及调拨通知。


11.出货通知由无锡仓库人员备料交货给客户（货代）.调拨通知由无锡仓库人员备料备料及开立调拨单 调拨至ESON（KS）厂半成品仓确认后审单.



作业厂别


工厂地點


                      无錫


仓库/品保


材料倉


半成品倉


調撥


成品倉


客戶
(貨代)


交貨


仓库
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作业说明


HUB仓作业流程（晟州）


 


    仓库


 业务/生管


 客户下FO
给业务


HUB仓


     客户



1.客户下单给业务.


2.生管根据生产安排排出调拨HUB仓排程给仓库.


3.厂内仓管根据业务排程备料，并开立调拨单调拨到HUB仓.


4.HUB仓核对单据及货物签收调拨单据，产品入库。待客户通知备料出货.
 
5.送货司机带回HUB仓签收调拨单回单交厂内帐务整理存档.

6. HUB仓接客户生产需求备料出货.

7.出货品保依出货检验规范检验.




8.客户收到货物后签收出货单，HUB仓将回单整理每天将前一天客户回单交回ESON存档.

8.业务按HUB提供的出货明细在TIPTOP系统做相应的出货通知单.并通知帐务.

9、帐务依业务做的系统出货通知单制送货单和审单。

10、客户发现不良品经驻厂品保再次判定。

11、HUB仓备料换货。并告知业务换货数。

12、业务通知仓库开立调拨单取回入厂内待处理仓。


HUB仓接收回单后，交回ESON厂内


HUB仓备料，并通知出货品保检验


品保


按业务排程开立调拨单至HUB仓2.10�

OQC检验
�

 生管生产备料�

HUB核对单据货物签收单据，产品入库。


客户生产需求


客户签收


业务接HUB仓已出货明细在TIPTOP系统内做出货通知单5.16


待客户通知出货�

 回单整理存档


PASS


NG


帐务接收HUB交货之客户签回单存档


送货司机带回调拨单签回联交帐务。


帐务依业务系统出货通知单制单审单
5.19


发现不良



备料换货/通知业务


驻厂判定
�

退客户


NG


PASS


业务通知仓库�

仓库安排取回产品审单入待处理仓。2.10
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作业说明


设变产品仓库管制作业流程


 


    工程


发出EC单


仓库


 



1.工程发出设变单


 


2.生物管会签设变单以便调整物料及生产安排。

3.仓库组长根据EC单设变内容查询仓库库存状况并签名。

4。根据设变内容及产品处理方式：如果为库存产品自然导入则通知物料负责仓管此料务必确保先进先出，如果库存产品需立即报废则由组长即刻通知相应仓管隔离至不良品区。并同时通知品保挂不合格品单，待报废。





5.工程复印EC单交仓库留档及按EC报废要求开立报废单报废. 










品保/生物管


查询库存并确认签名


生物管会签


复印设变通知单交仓库留档


仓库开立报废单签核后报废


将设变前产品挂不合格品单区分产品


设变为自然导入则通知仓管确保FIFO


设变为报废则通知仓管隔离产品并通知品保
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作业说明


产品设变资材作业流程


 


    仓库


工程


查询系统库存


生物管




1.工程发出设变单交生物管。


2.生物管根据设变内容查询相管物料库存.


3。品保会签设变单。


4.生物管根据设变内容查询相管物料库存后填写清仓管制单，并注明处理方式交仓库。

5。仓库按照生物管提供的清仓管制单处理方式作业，如为自然导入则通知仓管特别注意相关产品的先进先出。如为报废处理则立即隔离相关产品，并通知品保。

6。品保确认设变前产品并开立不合格品处理单送签相关单位。

7。生物管按照不合格品处理单开立报废单送签，经核准后交仓库。

8。仓库按照报废单对设变前产品报废处理。












经报废区签名确认后交帐务审单存档


自然导入


会签并开立报废单送签


品保


ECR/ECN�

按核准后的报废单报废产品


填写清仓管制单注明处理方式交仓库


按照处理方式注意FIFO作业


品保会签


报废


隔离产品并通知品保


对需报废品开立不合格品处理单
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作业说明


厂内物流作业流程


 


产线


入库通知


物流


 

1.产线将待入库产品放置待入库区�

仓库


领料通知


电梯下货至待转运区


开立领料单投单到仓库


通知物流人员点料


仓管点收确认签单


到产线待入库区点收确认


签单后运送至仓库入库区


帐务单据审核存档


仓管照单备料至仓库备料区


运送至相应车间暂放区


接收并核对单据交帐务


产线点收并签名确认


接收产线回单并交仓管


帐务单据审核存档
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作业说明


半/成品入库作业流程


 


   生产线


物流


 

1.生产线将需入库产品拉到待入库区，通知物流人员到待入库区清点。


2.物流人员核对单据与实物后签收安排装车.






3、物流根据装车实物用手工本登记每车实物，送到各仓库指定收料区后与仓管核对后在登记本上签字确认。



4、物流待每张已签收系统单的物料全部送到仓库后与仓库点收人员核对登记在手工本上明细再做一次核对料号及数量。


5、仓管点收签单。


6、登记手工帐本并将单据送帐务处审单.






仓库


仓管点收签单


通知叉车司机到产线待入库清点


清点后签单装车


按装车明细每车登记


送到仓库指定收料区并通知指定仓管点收


审单/登卡
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作业说明


收料組作業流程


 


     IQC


廠商


核結進料排程
打系統單


倉庫-收料組




1.廠商按規范填寫好廠商交貨單到收料帳務處打單


2.帳務核對進料排程，無誤后進系統核對P/O后制系統單，并將系統單號填于“電子帳務”欄位


3.收料中心人員依“廠商交貨單”填寫數量清點核對實物


4.數量實物相符，收料人員簽收，如有包裝破損及短裝，知會采購/IQC確認，并與廠商協調處理方式

5.收料人員與倉管交接清點收料數量，并請倉管在交貨單上簽收

6.收料人員憑“廠商交貨單”交IQC人員檢驗

7.IQC將檢驗結果填寫于“廠商交貨單” 進料品質狀況欄位返還收料中心人員

8.收料人員將單據送交帳務，依品保檢驗結果審單到對應倉別


9.物控/采購接IQC不良通知作特采�

物控/采購


廠商交貨單


無排程或p/o


核對點收


檢驗


確認處理


無異常


確認并發品質異常單


特采�

入各倉待驗區，倉管簽收


審單入良品倉


短裝/包裝破損


審單入不良品倉


不合格品處理單


OK


NG
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作业说明


OK


廠內PP箱/膠框等周轉包材領退作業流程


 


一般退料單
3.2.4


退不良品倉
倉碼:CAZ49


產線


回收倉
領用周轉箱


倉庫




1.產線依工單領料單到回收包材倉領用PP箱(TipTop系統路徑：5.4、3.2.13)





2.后制程領用半成品后，對空下的周轉換包材（PP箱.膠框等）作整理，碼放整齊，對破損嚴重的分開擺放





3.產線開“一般退料單”，請制程品保會簽確認是否可再周轉使用(系統路徑為：3.2.4 系統單別：8C* ，其中*號代表各生產中心代碼）



4.依品保判定，如為良品，退至回收良品倉(CAZ40)，待前制程領用




5.依品保判定，如為不良品（周轉次數過多，破損嚴重），附上品保“不合格品處理單”退至回收不良品倉(CAZ49)




6.回收包材倉管開“一般出庫單(5CZ-)”，附上產線“一般入庫單“及品保“不合格品處理單”為證”，依“簽核權限表”規定簽核完畢，實物交管理部“廢料課”拆解轉賣處理















NG（周轉次數過多破損）


工單領料單
5.4/3.2.13


上線使用
空箱整理


會簽品保


一般出庫單
單碼：5CZ


品保判定會簽


退良品倉待用
倉碼:CAZ40


拆解轉賣


品保


廢料區


不合格品處理單
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作业说明


物控作業流程


 


作業流程


顧客訂單或缺料報表



SALES




SALES




PC






MC




MC




PD





供應商




倉庫





IQC





倉庫



倉庫



相關表單


判定�

MDS


MPSI


MRP


釋放PR


責任部門


PO


廠商送貨













生產計劃（MPS2)






Shortage report










訂單異動單






























點收物料


入庫


發料


NG


OK






























































1：业务接到客户需求




2：业务将客户需求输入MRP系统




3：制程生管根据业务需求及制程L/T时间将需求相应调整



4：物控依据制程生管生产计划在MRP系统内RUN物料需求




5：根据MRP结果建议PR量释放相应PR




6：采购根据物控PR转相应PO




7：厂商根据物控排程交货




8：仓库将根据物控排程及订单状况点收厂商物料




9：IQC根据厂商交货单进行检验（良品入良品仓，不良品退厂商）



10：根据IQC检验结果进行入库





11：仓库根据领料单发料给对应制程
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作业说明


來料不良處理作業流程


 


供應商


IQC


派人員確認�



1：IQC發出品質異常通知單通知采購及供應商



2：供應商安排人員到公司，與IQC人員確認處理方案

3：如為產線急需且可挑選使用，則由采購開特采特采使用


4：如為重大異常則需退回廠商，由采購開立收料退回單經權責主管簽核后交倉庫，由倉庫辦理退貨








5：廠商與倉庫雙方當面確認清點無誤后裝車簽收




6：倉庫將簽收好收料退回單交帳務審核扣帳















品質異常通知單


收料退回單


特采使用


單據交帳務審核扣帳


辦理退貨


廠商確認簽收


需退回重工


倉庫


急料可挑選使用


采購
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作业说明


出口作业流程


 


业务


订仓 制作报关文件 P/L


关务




1.业务制作系统出货通知单及出口货物需提供的资料给关务。


2.关务按业务资料订仓及制作报关文件及P/L。�

仓库


系统出货通知单



接收P/L


提供装箱单及对应的P/L明细到仓库提货


出口货物需提供资料


将P/L出货资料汇总


接收出货汇总资料与P/L整理


货代


接收关务提货信息


核对货代提供的装箱单和P/L与厂内出货信息


装车


签单


将箱封号填写在汇总表上回传给业务
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作业说明


一钜出货作业流程


 


    仓库


 业务


仓管备料
到指定出货区


品保


     客户


1.仓库接业务的出货通知单和关务海关报关单及packing list。仓管依照先进先出原则备料到指定备料区.
2. 帐务按仓管备料明细在5.19内建立送货单，列印及审单，仓管在送货单每颗料后备注此料现所出货数的箱数。
3.仓管到备料区，核对送货单、报关单/packing list打包方式和实物是否一致后将单据交由出货组二次确认。
4.品保按仓管提供之出货单以OQC作业流程检验。OK后在送货单品保栏盖品保PASS章.

5.仓管登记货车空车重量/车号/出货单号后装车。

6.仓管再称重整车重量核对实际产品毛重与packing list 上重量是否一致.如一致经仓库主管确认并签核送货单放行。如有差异则通知关务修改报关资料后交仓库确认后签核放行。关务同时告知业务重量差异产品由业务追踪工程修改产品重量基本资料。
7. 物流确认后送货。客户收到货物后签收送货单，物流将回单交至帐务处登记.

8.帐务将回单整理交业务签收与客户对帐.并按财务要求保存单据.



帐务接收回单


NG


物流


出貨通知單5.16�

帐务建立及列印送货单5.19�

OQC检验�

通知相关人员处理�

空车称重登记重量/车牌号和送货单号后装车


物流按备注箱数清点箱数并签收送货单


回单整理保存交业务对帐


海关报关单
Packing list


至备料区核对单据/打包方式及数量并备注箱数


带回回单(白联）交帐务登记


交出货组二次确认物料料号和数量


Pass盖章


 关务


客户签收


整车称重与packing list上重量核对 经仓库主管签核放行


重量一致


修改报关资料，并通知业务重量差异


重量差异


通知工程修改产品重量基本资料


修改完成
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作业说明


采購進料作業流程


 


     IQC


廠商


核結進料排程
打系統單


倉庫-收料組




1.廠商按規范填寫好廠商交貨單到收料帳務處打單


2.帳務核對進料排程，無誤后進系統核對P/O后制系統單，并將系統單號填于“電子帳務”欄位


3.倉管依“廠商交貨單”填寫數量清點確認


4.數量實物相符，倉管人員簽收，如有包裝破損及短裝，知會采購/IQC確認，并與廠商協調處理方式

5.物料移放待驗區，倉管人員憑“廠商交貨單”交IQC人員檢驗

6.IQC將檢驗結果填寫于“廠商交貨單” 進料品質狀況欄位返還倉管人員

7.倉管人員將單據送交帳務，依品保檢驗結果審單到對應倉別


8.物控/采購接IQC不良通知作特采�

廠商交貨單


無排程或p/o


核對點收


檢驗


確認處理


特采�

暫放待驗區


審單入良品倉


短裝/包裝破損


審單入不良品倉


OK


物控/采購


無異常


確認并發品質異常單


NG


品質異常通知單
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作业说明


工單發料作业流程


 


   生产线


品保


 

1.生产线依工单在系统5.2.1�

仓库


开立系统發料单5.2.13�

清點簽收


单据審核存档


核對發料
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作业说明


群创领料作业流程


 


作業流程


业务提供FO 
生管提供MPS


責任部門


相關表單


物控模拟缺料，发缺料报表至客户


客户回复缺料状况及可领料明细


物控通知仓库至客户处领料


仓库提供领料明细，物控办理客供入库





业务/生管











物控











业务/客户











物控/仓库











物控/仓库





MRP











MRP缺料报表











E-mail回复











E-mail发出领料明细











客供入库单







































































1：业务接到客户需求,提供FO于生管,生管依据业务FO展开MPS









2：物控依据生管提供MPS在MRP
系统内RUN物料需求,发至客户











3：客户依据物控模拟缺料,回复相应交期










4：物控依据客户所回复交期通知仓库至客户处领料









5：仓库将从客户处所领物料明细,整理核对后发于物控打单入库
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作业说明


群创退料作业流程


 


作業流程


产线不良经ESON品保判定�

責任部門


相關表單


ESON品保通知客户品保复判


确定不良退库,确定OK品产线继续使用


仓库提供不良品明细于物控


物控将不良品明细发客户确认





生产/ESON品保








品保








品保/产线









仓库







物控









物控/仓库





不合格品单








无








工单退料单









无







无









客供退料单

































































1：产线在生产过程中发现不良立即通知ESON品保现场确认







2：ESON品保确认后再通知客户驻厂品保进行复判







3：确定不良产线需打单退库,OK品产线继续上线使用








4：产线退库后,仓库区分不良品，并将不良品明细提供物控







5：物控将不良品明细整理确认后发于客户端确认退库事宜







6：客户确认OK,物控依此打退料单退库


客户确认OK,物控打单，仓库装车退回客户
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作业说明


收料組作業流程


 


     IQC


廠商


核對進料排程
列印系統單


倉庫-收料組




1.廠商按規范填寫好交貨申請單到收料帳務處打單（品名、料號、交貨數量、訂單號碼、項次、廠商代碼、廠商名稱）


2.帳務核對進料排程，無誤后進系統核對P/O后列印系統進料單


3：收料人員指定交貨樓層.地點.按排叉車或提供拖車供廠商卸貨


4.廠商依列印出系統交貨單到各倉交料，倉管確認簽收


5.倉管將簽收后交貨單返還收料人員，由收料人員統一登記交接給IQC檢驗


6.IQC依檢驗結果在系統“品管確認”欄位作確認（NG/OK?)



7.帳務依系統內“IQC判定”審核入相對應倉別












廠商交貨單


無排程或p/o


檢驗


確認處理


入各倉待驗區，倉管簽收


帳務依系統IQC判定核對審入相應庫別


短裝/包裝破損


物控/采購


確認并發品質異常單


TIPTOP系統中確認檢驗結果


收料人員指定交貨點/安排卸車


交貨單返還收料人員
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作业说明


收料作業流程


 


    IQC


廠商


收料組




1.廠商按規范填寫好交貨申請單到收料帳務處打單（品名、料號、交貨數量、訂單號碼、項次、廠商代碼、廠商名稱）



2.帳務核對進料排程，無誤后進系統核對P/O后列印系統進料驗收單，路徑：3.2.1做好后按“O”鍵列印




3：收料人員指引廠商到正確交貨樓層.地點.按排叉車或提供拖車供廠商卸貨，并對物料標簽/外包裝作確認，是否符合收料規范



4.廠商卸貨交到各倉待驗區，與倉管確認簽收，返還一聯給廠商作交貨憑證，留一聯做手工帳憑證，余下返還收料組，由收料組交帳務作審核到IQC倉（待討論申請新增倉碼）


5.收料組將審核后單據登記交接給IQC檢驗




6.IQC依檢驗結果在系統“品管確認”欄位作確認 系統路徑：3.2.1按”T”鍵 品管確認



7.帳務依系統內IQC判定結果，如為良品作調拔單到相對應的良品倉，如為不良品則審核到拒收倉（待討論申請新增倉碼）







帳務組


倉管


廠商交貨申請單


核對進料排程
列印進料驗收單


指定交貨點/安排卸車


入各倉待驗區，倉管簽收


檢驗


系統中確認檢驗結果


調拔到相對應良品存貨倉


審核到IQC倉


審核到拒收倉（非存貨倉）


OK


NG
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作业说明


收料作業流程


 


    IQC


廠商


收料組




1.廠商按規范填寫好交貨申請單到收料帳務處打單（品名、料號、交貨數量、訂單號碼、項次、廠商代碼、廠商名稱）



2.帳務核對進料排程，無誤后進系統核對P/O后列印系統進料驗收單，路徑：3.2.1做好后按“O”鍵列印




3：收料人員指引廠商到正確交貨樓層.地點.按排叉車或提供拖車供廠商卸貨，并對物料標簽/外包裝作確認，是否符合收料規范



4.廠商卸貨交到各倉待驗區，與倉管確認簽收，返還一聯給廠商作交貨憑證，留一聯做手工帳憑證，余下返還收料組，由收料組交帳務作審核料件到待驗狀態


5.收料組將審核后單據登記交接給IQC檢驗




6.IQC依檢驗結果在系統“品管確認”欄位作確認 系統路徑：3.2.1按”T”鍵 品管確認



7.帳務依系統內IQC判定結果，如為良品則審核到相對應的良品倉，如為不良品則審核到拒收倉，開拒收單退還供應商（待討論申請新增倉碼）







帳務組


倉管


廠商交貨申請單


核對進料排程
列印進料驗收單


指定交貨點/安排卸車


入各倉待驗區，倉管簽收


檢驗


系統中確認檢驗結果


審核到良品存貨倉


審核為待驗狀態


審核到拒收倉（非存貨倉）


OK


NG
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作业说明


收料短少作業流程


 


    IQC


廠商


收料組




1.廠商按帳務列印好的進料驗收單到收料點






2：收料人員指引廠商到正確交貨樓層.地點.按排叉車或提供拖車供廠商卸貨，并對物料標簽/外包裝作確認，是否符合收料規范



3.廠商卸貨交到各倉待驗區，與倉管確認簽收，返還一聯給廠商作交貨憑證，留一聯做手工帳憑證




4.倉管在點收中如發現短裝，立即通知收料員







5.收料員確認并聯絡采購至現場確認







6.采購與廠商現確認無疑意后倉管簽實收數量，并請廠商在備注欄簽名確認







采購


倉管


進料驗收單


指定交貨點/安排卸車


入各倉待驗區，倉管簽收


現場確認


簽實收數量


確認聯絡采購


發現短少，通知收料組人員


在備注欄簽字確認
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作业说明


急料處理作業流程


 


    IQC


物控


收料組




1.物控每天提供急料報表或通知給收料組






2：收料員必須了解當天急料部分，并密切注意該料的進廠情況






3.特急料進廠，收料員應立即調配碼頭，安排卸貨，并同時通知IQC作急料檢驗





4.卸貨完畢倉管優先作點收















5.收料員追蹤IQC檢驗結果并反饋給倉管及物控，如為良品，倉管立即作發料上線，如為不良，知會物控作處理



采購


倉管


急料報表/通知


確認處理


發料給產線


反饋


安排卸貨


NG


OK/NG


急料判斷�

點收


急料檢驗�

OK
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作业说明


群创HUB仓作业流程


 


 ESON厂内仓库


生管（驻厂）
交管（厂内）


驻厂生管根据HUB库存及客户需求提前1天下调拨通知给厂内交管


HUB仓


客户



  1.驻厂生管根据HUB库存及客户处生产排程提前一天通知厂内交管安排调拨。
  2.厂内交管根据驻厂生管调拨通知转告厂内仓库备料。
  3.仓库备料并通知帐务开立调拨单后由物流签收后运送到HUB仓�

HUB仓根据送货单备料到客户收料区


物流


开立调拨单至HUB仓3.2.6
12H内完成排程物料调拨�

签单并运送到HUB仓


HUB仓管核对单据及货物签收单据，产品入库


客户提前1天将需求通知业务


接收回单、整理归档每日将前一天单据交回厂内成品组长


HUB库存产品待生管通知出货�

 厂内组长接收后将单据交帐务确认后由帐务交业务签收


收料区清点及签收送货单


按生管调拨通知后马上确认库存状况及备料�

开立系统送货单
3.2.15/6.19


业务


接收送货回单后进行AR作业


交管接收驻厂生管调拨通知后转告厂内仓库负责仓管


按客户需求在HUB仓别内制作出货通知单
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作业说明


群创HUB不良品作业流程


 


 ESON厂内仓库


生管（驻厂）


品保


HUB仓


客户


品保判定是否确实为来料不良�

退客户


客户产线挑选出来料不良品通知ESON品保


非来料不良


数据提供给客户采购


来料不良


业务
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作业说明


群创HUB仓作业流程


 


 ESON厂内仓库


生管（驻厂）
交管（厂内）


驻厂生管根据客户提供排程和HUB库存给出HUB缺料顺序给厂内交管


HUB仓


客户



  1.驻厂生管根据客户处提供后三班生产排程及HUB库存状况给出HUB缺料及顺序通知厂内交管安排调拨。
  2.厂内交管根据驻厂生管调拨通知转告厂内仓库备料调拨。
  3.仓库备料并通知帐务开立调拨单后由物流签收后运送到HUB仓�

HUB仓根据送货单备料到客户收料区


物流


开立调拨单至HUB仓3.2.6
8H内完成排程物料调拨�

签单并运送到HUB仓


HUB仓管核对单据及货物签收单据，产品入库


客户根据需求提前4H投单给驻厂生管


接收回单、整理归档每日将前一天单据交回厂内成品组长


HUB库存产品待生管通知出货�

 厂内组长接收后将单据交帐务确认后由帐务交业务签收


按生管调拨通知后马上确认库存状况及备料�

收料区清点及签收送货单


开立系统送货单
3.2.15/6.19


业务


接收送货回单后进行AR作业


交管按驻厂生管提供缺料下调拨通知给厂内仓库负责仓管


按客户需求在HUB仓别内制作出货通知单


客户每日AM10:00前提供当天夜班和次日白晚班生产安排给驻厂生管及ESON业务
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作业说明


成品海外货柜出货作业流程


 


关务


业务


系统出货通知出货排程(至少提前24H)


生管


品保


 1.业务最少提前24H给出系统出货通知及出货排程知会关务、仓库、生管作各部门相关作业。
 2.关务按业务提供资料做相关关务作业及制作PACKING LIST明细需备注1、系统出货通知单号2、核销单号3、材积。至少应提前8H以公告邮件形式提供到仓库。及发送给货代，以便提货时供仓库核对相关数据。
 3.仓库接收到关务提供的正式PACKING LIST 后确认库存状况�

知会业务处理


仓库


接收正式PACKING LIST确认库存�

核对箱单 PACKING LIST检查货柜清洁的作业�

OK


装柜打单
 产品防护作业
每柜2H


理货/打包
每柜 2H


 仓管接收回单后将单据交帐务由帐务交业务签收


入库数不足


入库数不足


NG


制作PACKING
LIST明细（含）1、系统出货通知单号2、核销单号3、材积(至少提前8H)


确认生产状况


OK


按关务通知安排货柜
装箱单
PACKING 明细到厂提货


货代


OK


接收库存状况


确认库存状况


知会缺料明细


被知会单位


被知会单位


被知会单位


接收关务正式PACKING LIST提货使用


NG


OQC出货检验及检验报告
1H�

签单接收出厂


OK
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作业说明


出货作业流程


 


出貨通知單5.16�

    仓库


 业务


仓管备料
到指定出货区


品保


     客户


通知相关人员处理�


1.仓库接到业务在系统内的出货通知单和海关报关单。仓管依照先进先出原则备料到指定备料区.

2. 帐务按仓管备料明细在5.19内建立送货单，并列印及审单，仓管在送货单每颗料后备注此料现所出货数的箱数。

3.仓管到备料区，核对送货单、报关单/打包方式和实物是否一致后将单据交由出货组二次确认。


4.品保按仓管提供之出货单以OQC作业流程检验。OK后在送货单品保栏盖品保PASS章.海外出货由品保拍照存档.
 
5.仓管登记货车车号及出货单号经司机清点箱数签收后装车。

6.物流送货到客户处.出货国外由提货司机签收送货单交仓管.

7. 客户收到货物后签收出货单，司机将回单交至帐务处登记.出货国外由仓管将提货司机签收的送货单交帐务.


8.帐务将回单整理交业务签收与客户对帐.并按财务要求保存单据.



帐务建立和列印送货单5.19�

回单整理保存交业务对帐


至备料区核对单据/打包方式及数量并备注箱数


登记车牌号和送货单号后装车


Pass盖章


国内送货


带回回单(白联）交帐务登记


帐务接收回单


物流按备注箱数清点箱数并签收送货单


NG


物流


OQC检验
�

客户签收


海关报关单


海外产品拍照每板标签/唛头/产品两面/车号/出货单


出货海外由仓管接收提货司机签收回单交帐务


出货海外


交出货组二次确认物料料号和数量


Pass盖章
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作业说明


收料作業流程


 


    IQC


廠商


收料組




1.廠商按規范填寫好交貨申請單交收料組確認（品名、料號、交貨數量、訂單號碼、項次、廠商代碼、廠商名稱）

2收料組確認物料標簽/外包裝作確認，是否符合收料規范，符合後在交貨申請單上蓋章確認


3.帳務接收料組簽字的交貨申請單進系統核對P/O后列印系統進料驗收單，路徑：3.2.1做好后按“O”鍵列印



4.收料人員指引廠商到正確交貨樓層.地點.按排叉車或提供拖車供廠商卸貨


5.廠商卸貨交到各倉待驗區，與倉管確認簽收，倉管返還第4聯給廠商作交貨憑證，保留第3聯作手工帳憑證，第1-2聯交IQC送驗



6.IQC依檢驗結果在系統“品管確認”欄位作確認 系統路徑：3.2.1按”T”鍵 品管確認 並在驗收單上簽上相應檢驗結果，返還單據給對應倉管



7.倉管返還1-2聯驗收單給帳務，帳務依IQC判定結果，如為良品則審核到相對應的良品倉，如為不良品則審核到相對應不良品倉







帳務組


倉管


廠商交貨申請單



列印進料驗收單


指定交貨點/安排卸車


入各倉待驗區，倉管簽收


檢驗


系統中確認檢驗結果


審核到良品存貨倉


審核到不良品倉


OK


NG


確認物料及標簽



