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仓库库存管理制度模板 
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一、目的 

1. 规范仓库存货及财产保管流程，确保库存物资的安全性、完整

性及库存数据的准确性。 

2. 明确仓库管理操作标准，使事务处理有章可循，强化管理人员

责任意识。 

3. 优化库存结构，提高物资流转效率，降低仓储成本，实现企业

财产精细化管理。 

二、管理范围 

（一）物资分类 

1. 原材料：化工类、纤维类、木材类、塑料类、钢材类、工具

类、五金配件类、包装材料类等。 

2. 产成品：按客户类型、产品型号、质量等级、包装规格分类。 

3. 辅助物资：模具、劳保用品、办公耗材、设备配件、废料等。 

（二）管理对象 

1. 所有入库、在库、出库的实物物资及相关单据、账册。 

2. 仓库存储设备、安全设施及仓储环境。 

三、入库管理 

（一）入库流程 

1. 单据审核：核对送货单、采购订单、质检报告等文件，确保信

息一致（品名、规格、数量、批号等）。 
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2. 数量验收：按实际重量、件数或体积验收，对散装物料需过磅

称重，对包装物资检查封箱完整性。 

3. 质量检验：会同质检部门按标准检验，记录检验结果，不合格

品执行《不合格品处理流程》。 

4. 系统录入：实时录入 ERP 系统，生成入库单，同步更新库存

台账与存货卡。 

5. 标签张贴：粘贴物料标识卡，注明名称、规格、数量、入库日

期、批次等信息。 

（二）异常处理 

1. 对数量短缺、包装破损的物资，需拍照留存并通知采购部协调

处理。 

2. 不合格品需隔离存放于 “待处理区”，并及时上报上级审批

处置方案。 

四、存放管理 

（一）存储原则 

1. 分区分类：按物资类别划分存储区域（如原材料区、成品区、

模具区、废料区），标识清晰。 

2. 定位存放：建立货架编码体系，物资按 “库 - 区 - 架 - 

位” 定位存放，便于快速检索。 

3. 安全堆放：遵循 “上轻下重、堆码整齐” 原则，高度不超过

货架承重限制，保持通道畅通。 
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（二）环境管理 

1. 定期监测温湿度，对特殊物资（如防潮、防火材料）配置专用

存储设备。 

2. 做好防虫、防鼠、防火、防潮措施，配备消防器材并定期检

查。 

（三）存货卡管理 

1. 每批物资对应一张存货卡，记录入库、出库、结存数据及操作

人签字。 

2. 存货卡需悬挂于物资旁，确保账、卡、物三相符。 

五、领料管理 

（一）领料流程 

1. 单据审批：领料人需提交经部门主管签字的《领料单》，注明

物资名称、规格、数量及用途。 

2. 核对发放：仓管员按单核对物资，执行 “先进先出” 原则，

当面点清数量并签字确认。 

3. 系统扣减：实时更新库存台账，同步扣减系统库存，确保账实

一致。 

（二）退料管理 

1. 未使用的物资需填写《退料单》，经质检确认质量合格后办理

退库。 

2. 退料需与原领料批次对应，单独存放并注明 “退库物资”。 
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六、报告制度 

（一）日常报表 

1. 每日库存日报：成品仓管员每日 9:00 前向仓库主管报送《库

存日报表》，包括各品类库存数量、出入库明细。 

2. 出入库单据汇总：仓管员每日下班前整理《入库单》《领料

单》等单据，提交财务部门核对。 

（二）定期报告 

1. 月度报告：每月 5 日前提交《月度入库汇总表》《月度出库汇

总表》《月度结存库存表》，分析库存波动原因。 

2. 安全库存预警：当库存低于安全库存量时，24 小时内通知生

产部、采购部及财务部，启动补货流程。 

七、盘点制度 

（一）盘点类型 

1. 月度盘点：由仓库主管组织，仓管员执行，财务部门派员监

督，每月最后一日完成。 

2. 年中 / 年终盘点：仓储部门会同财务部门对全库存货及物资

进行全面盘点，时间为 6 月 30 日、12 月 31 日。 

3. 临时抽盘：财务部门可随机抽查库存，仓库需配合提供账册及

实物核对。 

（二）盘点流程 

1. 盘点前冻结库存，整理货位，核对存货卡与台账。 
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2. 盘点时如实记录实存数量，发现差异需复查确认。 

3. 盘点后编制《盘点差异表》，分析原因并提交处理方案。 

（三）差异处理 

1. 因记账错误导致的差异，经财务经理审批后修正账册。 

2. 因物资损耗、失窃等原因导致的盈亏，需提交书面报告，按审

批意见处理。 

八、账载管理 

（一）记账要求 

1. 账册需使用规范格式，字迹清晰，不得涂改。如需修改，需由

修改人签字并注明日期。 

2. 出入库单据需按日期顺序整理归档，保存期限不少于 3 年。 

（二）错误处理 

1. 轻微错误（如漏记、计算错误）：记账人员需立即修正，书面

说明原因，由仓库主管签字备案。 

2. 严重错误（如虚构数据、凭证缺失）：直接主管需报财务经

理，视情节给予警告、罚款或调离岗位处分。 

九、责任与处罚 

（一）赔偿情形 

1. 保管人因盗卖、调换、私占物资，需按市价双倍赔偿并追究法

律责任。 
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2. 擅自移转、拨借物资或损坏不报，需赔偿全部损失并承担行政

处分。 

3. 因保管不善导致物资被盗、损毁或盘亏，按实际损失金额赔

偿。 

（二）处罚标准 

1. 一般违规：口头警告或扣除当月绩效 5%-10%。 

2. 严重违规：书面通报批评，扣除当月绩效 20%-50%，情节恶劣

者予以辞退。 

十、安全与 5S 管理 

（一）安全管理 

1. 仓库内严禁烟火，设置明显禁火标识，定期组织消防演练。 

2. 特种设备（如叉车）需持证操作，定期维护保养并记录。 

（二）5S 管理 

1. 整理：清除仓库内无用物资，划分 “待处理区” 与 “报废

区”。 

2. 整顿：物资按定位存放，标识清晰，工具、设备定点放置。 

3. 清扫：每日清扫仓库，保持地面、货架无灰尘、无杂物。 

4. 清洁：将整理、整顿、清扫制度化，定期检查评比。 

5. 素养：仓管员需遵守作业规范，养成良好职业习惯。 
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十一、岗位责任 

（一）仓库主管 

1. 统筹仓库日常管理，制定作业流程与管理制度，督导执行。 

2. 负责仓管员的培训、考核与工作分配，确保账、卡、物相符。 

3. 编制库存 ABC 分类表，设定安全库存阈值，监控库存周转

率。 

4. 组织月度盘点与年中 / 年终盘点，提交盘点报告及改进方

案。 

（二）原料仓管员 

1. 执行原料出入库验收、保管及发放，严格核对单据与实物。 

2. 维护原料存储环境，做好防潮、防霉、防蛀措施，定期检查物

资状态。 

3. 实时更新库存台账，提交补货申请，确保原料供应及时。 

4. 配合盘点工作，编制原料库存报表。 

（三）成品仓管员 

1. 负责成品出入库管理，检查产品包装完整性，拒绝不合格品入

库。 

2. 每日报送库存日报，与销售部、物流部协调发货事宜。 

3. 执行 “先进先出” 原则，确保发货准确性与及时性。 

4. 管理成品存储区域，保持 5S 标准，处理库存异常问题。 
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