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主题：关于出入库单据的相关规定
	原材料入库单据的流程规定（实仓和虚仓):
首先保证每天来货收集纸质单据的完整性。避免出现货已卸但没有纸质单据的情况。跟卸货负责人做好衔接，接收入库单据。

到手的纸质单据，仓库管理人员需写明实收数量并签名确认，保证入库数量清晰，并查看纸质单据是否有供应商和物流的签名。

仓库管理人员根据签字完整的纸质单据（供应商、物流、质检签名缺一不可）入QAD系统。

入完后核实纸质单据数量和QAD系统的一致性。（目前仓库人员习惯用台账，首先保证纸质单据与台账数据的一致，再保证台账数据与QAD系统的一致性）

材料出库单的流程规定：

仓库提前一天根据计划打出材料出库单，上料工领料时经工段长签名确认进行领料，仓库保管员核实上料工领料数量的准确性，并签名确认。

材料出库单应传递给成品库孙玉芳一份作为成品下线回冲的依据。
月底财务会根据材料出库单抽检回冲情况。
产成品出入库单的流程规定：
产成品入库单需质检、保管、车间负责人签名确认；

产成品出库单需发货人、司机签名确认。
针对QAD系统成品下线回冲问题：
1.首先明确成品回冲应根据完整版的材料出库单进行回冲。材料出库单一式三份，，一份自己留存，一份给成品库孙玉玉芳，一份留存财务。成品库相关负责人根据签字版单据进行回冲。

月底由马倩根据投入产出核实未回冲是否全部回冲。

其他特殊需补回冲的情况，进行补回冲时打印纸质单据作为补回冲的依据，单据同样一式三份。单据需马倩、库管签字后，方可进行回冲。

如发生替代物料出库情况，需原材料库管根据实际领料情况提报申请技术质量科确认后方可替代，成品库根据此报告进行回冲。回冲单据需另外添加技术质量科签名确认。
注：需加强QAD系统的出入库每一步操作必须有完整签字确认版的纸质单据作为支撑的意识。
针对出入库正确性的奖惩措施：

针对存货录入QAD系统的准确性，财务部门和马倩负责抽查，抽查出一条错误，负奖励10元。奖励形式，上交现金，不可从工资内扣除。
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