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1.目的：規範廠商重工租借場地之人員和物料管控以及租借費用的結算

2.范围：倉庫內成品、半成品、原料(包含包材)均屬之
3.权责：
   3.1.倉管
3.1.1.負責重工場地之規劃，標識和日常5S的維護
3.1.2.負責確認重工時間和將《廠商重工申請單》確認后給採購做結算
   3.2.採購
     3.2.1.負責與廠商和倉庫確定重工時間，告知重工廠商到租借地的相關規定

     3.2.2.依據《廠商重工申請單》向廠商結款

   3.3重工廠商

     3.3.1.負責填寫《廠商重工申請單》并遵守《警衛門禁管理辦法》之規定
     3.3.2.負責重工區域5S
4.作业内容：
4.1.重工區域之人員和設備規定：

4.1.1.重工人員須著裝整齊，不可穿背心，拖鞋和短褲，在重工區域內嚴禁吸煙，場地使用完畢后做5S

   4.1.2.愛護設備，損壞設備照價賠償

   4.1.3.只能在要求的重工場地範圍內活動，嚴禁到非活動區行走，活動區域見附件二《2A4F重工場地圖》
4.2.租借費用

  4.2.1.每20平方米每小時300RMB計算，桌子（規格1.2米*0.6米）4張供使用，8盞照明燈。

      不足20平方米的按20平方米計算。
5.0流程图:
	作業說明
	供應商
	採購
	倉庫

	1.供應商提出物料要在廠內重工，採購提供《廠商重工申請單》給廠商填寫
2.單據核准后採購將《廠商重工申請單》交由倉庫確認重工時間,如需更改則由採購和廠商協調重工時間
3.廠商按照《廠商重工申請單》上的時間到重工區
重工完畢后由責任倉管確認重工區是否有物品損壞和衛生是否有清潔并把異常狀況填寫在《廠商重工申請單》上，并由廠商授權負責人簽名確認
4.責任倉管把單據編碼后交給相應採購處理。
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6.0相关附件
6.1 附件二《2A4F重工場地图》
6.2附件一《廠商重工申請單》
7.相關參考文件：
 7.1.ESON-GW-153.A1《警衛門禁管理辦法》
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