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1．熟悉仓库保管员工作流程。

2．学会仓库保管员作业操作，如货位统一编号，
建立商品保管养护制度。

3．重点掌握仓库温湿度控制、防霉腐、防虫害、
防锈等在库保管作业操作。

4.   掌握常见的库存控制方法。



工 作 任 务 描 述

保管阶段的具体工作如下：

商品的堆码、苫垫作业。1
商品的保管养护。2

库内盘点操作。3



大 连 理 工 大 学 出 版 社

保管的原则？

入 库 作 业

以防为主，防治结合。

保管的主要职责是什么？

货物安全、质量完好、数量准确无误
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一 、 仓 库 保 管 作 业 流 程

根据“四一致”的

原则，把仓库划分

为若干保管区域;

01

货物编号、储位编

号;
在库保管：包括

哪些？

02 03

定期或不定期的在库

检查工作，有问题怎

么办？没问题怎么办？

出库复查

04 05

性能一致、养护措施一致
、作业手段一致、消防方
法一致





二 、 仓 库 保 管 作 业 操 作

 （一）仓库的分区分类保管

保管作业什么时候开始？
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二 、 仓 库 保 管 作 业 操 作

 （二）货位编号作业

保管作业什么时候开始？

（1）货位编号的要求

（2）货位编号的方法

三号定位法：456

四号定位法：02-8-3-9



二 、 仓 库 保 管 作 业 操 作

 （三）在库保管作业

一、商品变化类型

①物理机械变化

挥发、溶化、熔化、渗漏、串昧、冻结、沉淀、破碎、变形等形式。

②化学变化

氧化、分解、水解、化合、聚合、裂解、 老化、曝光、锈蚀等。



二 、 仓 库 保 管 作 业 操 作

③生化变化及其他生物引起的变化

呼吸、发芽、胚胎发育、后熟、霉腐、虫蛀等。

    商品霉变 
     虫蛀 



挥 发

常见易挥发的物品？

　　酒精、白酒、香精、花露水、香水以及化学试剂中的各种溶剂，

医药中的一些试剂，部分化肥农药、杀虫剂、油漆等。

挥发的速度与什么有关

　　与气温的高低、空气流动速度的快慢、液体表面接触空气面积的

大小成正比关系。

思考：防止物品挥发的主要措施???



溶 化

• 溶化：某些固态物品在保管过程中，吸收空气或环境中的水分，

当吸收数量达到一定程度时，就溶化成液态。   吸湿性、水溶

性

• 物品溶化与空气温度、湿度及物品的堆码高度有密切关系。• 那为了克服货物的溶化，应怎么办呢？

• 应按物品性能，分区分类存放在干燥阴凉的库房内，不适合与

含水分较大的物品存放在一起。

• 在堆码时要注意底层物品的防潮和隔潮，垛底要垫高一些、采

取吸潮和通风相结合的方法。



溶 化

• 熔化：低熔点的物品受热后发生软化乃至化为液态的现象。  常

见有哪些易熔化的货物？

• 气温、熔点、杂质种类和含量高低。

• 那为了克服货物的熔化，应怎么办呢？

• 采用密封和隔热措施，加强库房的温度管理，防止日光照射，尽

量减少温度的影响。

百货中的香脂、发蜡、蜡烛；
文化用品中的复写纸、蜡纸、
打字纸和圆珠笔芯；
化工物品中的松香、石蜡、粗
茶、硝酸铁；
医药物品中的油膏、胶囊、糖
衣片等



渗漏

• 渗漏：主要是指液态物品，特别是易挥发的液态物品，由于包装

容器不严密，包装质量不符合物品性能的要求，或在搬运装卸时

碰撞震动破坏了包装，而发生跑、冒、滴、漏的现象。

• 加强入库验收；在库物品检查及温、湿度控制和管理。



串味

• 串味：指吸附性较强的物品吸附其他气体、异味，从而改变本来

气味的变化现象。

• 常见易被串昧的物品？

• 采取密封包装；

• 在储存和运输中不与有强烈气味的物品同车、船混载或同库储藏。

大米、面粉、木耳、食糖、饼
干、茶叶、卷烟等。
引起其他物品串昧的物品：汽
油、煤油、桐油、腊肉、樟脑
、卫生球、肥皂、化妆品以及
农药等。



沉淀

• 沉淀：指含有胶质和易挥发成分的物品，在低温或高温等因素影

响下，部分物质的凝固，进而发生沉淀或膏体分离的现象

• 常见物品？

• 防止阳光照射，做好物品冬季保温、夏季降温工作。

墨汁、墨水、牙膏、化妆品等；

某些饮料、酒在仓储中，也会离

析出纤细絮状的物质而出现混浊

沉淀的现象。



玷污

• 玷污：指物品外表沾有其他物质，或染有其他污秽的现象。

• 主要原因？

• 怎么做？

 因生产、储运中卫生条件差及包装不严所致。

   对一些外观质量要求较高的物品，如绸缎呢绒、针织品

、服装等要注意防玷污，精密仪器、仪表类也要特别注意

。



破碎与变形

• 破碎与变形：物品在外力作用下所发生的形态上的改变。物品的破碎主

要发生于脆性较大物品的仓储中，如玻璃、陶瓷、搪瓷制品、铝制品等

因包装不良，在搬运过程中受到碰、撞、挤、压和抛掷而破碎、掉瓷、

变形等。物品的变形则通常发生于塑性较大物品的仓储中，如铝制品和

皮革、塑料、橡胶等制品由于受到强烈的外力撞击或长期重压，物品丧

失回弹性能，从而发生形态改变。

• 对于容易发生破碎和变形的物品，主要注意妥善包装，轻拿轻放，在库

堆垛高度不能超过一定的压力限度。



习题与训练

• 以下物资中属于易挥发的是(     )，属于易熔化的是(    )

     1.酒精 2.蜡烛 3. 香精 4.花露水 5.圆珠笔6.针织品 7.

陶瓷 8.胶囊 9.糖衣片 10.绸缎呢绒11.服装 12.墨汁 13.牙膏 

14.玻璃 15.化妆品



习题与训练

• 防止物品挥发的主要措施是(     )

    1.有效包装

    2.控制仓储温度

    3.在堆码时要注意底层物品的防潮和隔潮

    4.经常通风



习题与训练

• 沉淀是指(    )

  1.物品外表沾有其他物质，或染有其他污秽的现象。

  2.含有胶质和易挥发成分的物品，在低温或高温等因素影响下，部
分物质的凝固，进而发生沉淀或膏体分离的现象。

  3.低熔点的物品受热后发生软化乃至化为液态的现象。

  4.某些固态物品在保管过程中，吸收空气或环境中的水分，当吸收
数量达到一定程度时，就溶化成液态。



习题与训练

• 以下物资不能储存在同一车厢,同一仓库的是(     )

   大米与面粉

   木耳与食糖

   饼干与樟脑

   卷烟与化妆品



习题与训练

• 预防沉淀的最有效措施是(    )

    加强包装

    加衬垫物

    保持良好通风

    防止温度过高或过低,做好降温或保暖工作



氧化

• 氧化：物品与空气中的氧或其他能放出氧的物质化合的反应。

• 容易发生氧化的物品品种?

   储存在干燥、通风、散热和温度比较低的库房。

 某些化工原料、纤维制品、橡
胶制品、油脂类物品等。
 Eg:棉、麻、丝、毛等纤维织品
，长期受阳光照射会发生的变色
。



分解

• 分解：指某些性质不稳定的物品，在光、电、热、酸、碱及潮湿空气

的作用下，由一种物质生成两种或两种以上物质的变化。

• 过氧化氢（双氧水）遇高温分解；

• 漂白粉遇到空气中的二氧化碳和水汽时，就能分解出氯化氢、碳酸钙

和次氯酸。

     注意包装物的密封性，库房中要保持干燥、通风。 



水解

• 水解：某些物品在一定条件下，遇水发生分解的现象。

• 如肥皂在酸性溶液中，能全部水解，而在碱性溶液中却很稳定；

蛋白质在碱性溶液中容易水解，在酸性溶液中却比较稳定。

     注意包装材料的酸碱性，要清楚哪些物品可以或不

能同库储存。



化合

• 化合：物品在储存期间，在外界条件的影响下，两种或两种以上的

物质相互作用，从而生成一种新物质的反应。

• 如过氧化钠，在密闭性好的桶里，并在低温下与空气隔绝，其性质

非常稳定。但如果遇热，就会发生分解放出氧气。



聚合

• 聚合：某些物品，在外界条件的影响下，能使同种分子互相加成而结

合成一种更大分子的现象。

• 例如，桐油在日光、氧和温度的作用下，能发生聚合反应，生成B型

桐油块，浮在其表面，而使桐油失去使用价值。



裂解

• 裂解：高分子有机物（如棉、麻、丝、毛、橡胶、塑料、合成

纤维等），在日光、氧、高温条件的作用下，发生了分子链断

裂、分子量降低，从而使其强度降低，机械性能变差，产生发

软、发黏等现象。



老化

• 老化：含有高分子有机物成分的物品（如橡胶、塑料、合成纤维等），

在日光、氧气、热等因素的作用下，性能逐渐变坏的过程。  变硬发

脆、变软发粘等。

• 不能在阳光下曝晒；

• 物品在堆码时不宜高，以防止在底层的物品受压变形。   

    橡胶制品（各种油脂和有机溶剂、粘连）；

    塑料制品（避免、各种有色织物、串色。



风化

•  风化：含结晶水的物品，在一定温度和干燥空气中，失去结晶

水而使晶体崩解，变成非结晶状态的无水物质的现象。



金属锈蚀





影 响 库 存 物 变 化 的 因 素

一、影响库存物变化的内因

物品的物理性质 1
物品的机械性质2

物品的化学性质 3
化学成分4

物品的结构 5



二 、 影 响 物 品 质 量 变 化 的 外 因

1.自然因素

   有哪些？

2.人为因素

3.储存期

保管场所选
择不合理

01

包装不合理

02

装卸搬运不
合理

03

堆码苦垫不
合理

04

违章作业

05



三 、 保 管 保 养 措 施

严格验收入库物品 1

适当安排储存场所2

科学进行堆码苦垫 3

控制好仓库温度、湿

度
4

定期进行物品在库检

查和盘点
5





四 、 商 品 养 护 技 术

 (1) 温度

    表示物质冷热程度的物理量。

    摄氏温标（℃）、华氏温标（℉）

   摄氏(℃)与华氏(℉)的换算 

     ℃ ＝(℉ ＋32)×5/9

     ℉ ＝9/5× ℃ ＋32

问:  35摄氏度转换成多少华氏度？

     31华氏度转化成多少摄氏度？



四 、 商 品 养 护 技 术

  (2) 湿度 ：表示大气干湿程度的物理量。常用绝对湿度、饱

和湿度、相对湿度等方法表示。

绝对湿度：一定体积的空气中含有的水蒸气的质量、   

          克/立方米。

相对湿度：它是一个什么数值？

    在气温和气压一定的情况下, 绝对湿度越大, 相对湿度也越

大。

     绝对湿度与相对湿度的关系？

     相对湿度越接近 100%, 越说明什么？



四 、 商 品 养 护 技 术

(3) 露点

      指空气中所含水蒸汽因气温下降达到饱和状态而开始液化
成水时的温度。

与相对湿度的关系？



四 、 商 品 养 护 技 术

(4)临界湿度

    临界湿度是指使物品发生变化的相对湿度范围。



四 、 商 品 养 护 技 术

2.温、湿度测量

    定时观测并记录：绝对湿度、相对湿度、温度、风力、风向等。

    温湿度表：应放置在库房的中央，离地面约1.4米处，不可放在

门窗附近或墙角。

    温湿度计：库外、百叶箱之内。百叶箱应置于空旷通风的地方，

距地面约1米，箱门向北。风向标和风速仪应高于附近建筑物。



四 、 商 品 养 护 技 术

（1）温度的测定方法

     库内外温度、温度计。温度计的原理？

     自记温度计：连续测量并自动记录气温变化的仪器，主要由感

应部分和自动记录部分组成。

     感应部分：利用双金属片膨胀系数的不同来测定的；

     自动记录部分：由筒形的自动记录钟构成。 



四 、 商 品 养 护 技 术

（2）湿度的测定方法

    干湿球温度计、自动记录湿度计

    1）干湿球温度计。干湿球温度计是把两支同样的温度计平
行固定在一块板上，其中一支温度计的球用纱布包裹，纱布的
一端浸泡在一个水盂里，利用水分蒸发时吸热的原理，两个温
度计显示一定的温度差。

      在测得两支温度计温度的同时，可以查对“温湿对照表”
，获得此时库内或大气的相对湿度值。



四 、 商 品 养 护 技 术



四 、 商 品 养 护 技 术



四 、 商 品 养 护 技 术

           2）自动记录湿度计

      连续记录空气中的湿度变化。

      感应部分：用脱脂的毛发制成，毛发属于纤维组织，有许多

毛细孔。

       当空气中湿度增大时毛发会怎样？当空气中的水分减少时毛

发会怎样？

      自动记录部分：与自动温度记录计相同。



四 、 商 品 养 护 技 术



3 . 温 、 湿 度 变 化 规 律

（1）大气温、湿度的变化规律

     温度的日变化规律：单峰型 

     下午 2-3 点？凌晨 2 点左右？

     年变化规律：各地区地理位置、地形地貌。

     绝对湿度日变化形式：一高一低 ( 单峰型 ) 、两高两低 ( 双峰
型 ) 。

     相对湿度的日变化：由气温变化决定。则气温上升 or 下降？



3 . 温 、 湿 度 变 化 规 律

     单峰型：一日内、一次最高值、一次最低值。

     沿海地区及江湖一带、内陆地区的秋冬季节；

     日出前（气温、绝对湿度、最低），

     日出后？14-15时；

     日照减弱？



3 . 温 、 湿 度 变 化 规 律

     双峰型：一日内、两次最高值、两次最低值。

       内陆地区春夏季节

       日出前：

       日出后：至8-9时（第一次高）、至14-15时（左右

热交换运动相对停止、第二次低）、至20-21时（水蒸气

又在不断蒸发，第二次高）。



（ 2 ） 库 内 温 湿 度 变 化 的 特 点

1）库内温度的变化

     库内、库外、温度变化、大致相同。

     建筑物的防护作用、库内温度的日差比较小。

     影响需要一定时间、库内温度的变化滞后于库外。 



2）库内湿度的变化

     由于库内外气温不同，在绝对湿度相同的情况下，库内外的

相对湿度会有差别。

     即当库内温度高于库外时，库内外相对湿度？   

     当库内温度低于库外时，库内外相对湿度？



4 . 温 、 湿 度 控 制 的 常 用 方 法

(1) 通风:

      通风是根据大气自然流动的规律 , 有计划、有目的地组织

库内外空气的对流与交换的重要手段 , 是调节库内温湿度、净

化库内空气的有效措施。

   ●自然通风

   ●强迫通风



          ①自然通风

     自然通风是利用库内外空气的压力差，实现库内外空气交流置

换的一种通风方式。

     通风设备、能源；

     通风换气量比较大、最简便、最经济；

     按通风原理：风压通风（迎风、背风）、热压通风（室内外温

度差、气流、房屋上下部）



        ②强迫通风

      强迫通风又称机械通风或人工通风它利用通风机械所产生的

压力或吸引力，即正压或负压，使库内外空气形成压力差，从而

强迫库内空气发生循环、交换和排除，达到通风的目的。

      排出式、吸入式、混合式。 



3 . 温 、 湿 度 变 化 规 律

必须根据通风的目的确定有利的通风时机 



2 ） 通 风 时 机

     ①通风降温

     库存物品怕热而对大气湿度要求不严的仓库：    

     温差通风，日时机：只要库外的温度低于库内，就可以通风。

     怕热又怕潮的物品：温度 + 湿度，

     只有库外的绝对湿度低于库内时，才能进行通风。那什么时候

是最有利时机？ 



2 ） 通 风 时 机 。

     ②通风降湿

     不易掌握、综合分析：绝对湿度、相对湿度和温度

     最后通风的结果：库内的相对湿度降低，但相对湿度是绝对湿

度和温度的函数（一个变化则变化）。



3 ） 仓 库 通 风 应 注 意 的 几 个 问 题

① 在一般情况下，自然通风 > 强迫通风。 

② 注意避免因通风产生的副作用:

  如风压通风、一些灰尘杂物；

  当风力超过五级时不宜进行通风。 



3 ） 仓 库 通 风 应 注 意 的 几 个 问 题

③ 强迫通风多采用排出式，即在排气口安装排风扇

  吸入式通风方式：易燃、易爆气体的仓库和产生腐蚀性气

体的仓库。

排风扇电机产生火花；

易腐蚀排风机械。 



3 ） 仓 库 通 风 应 注 意 的 几 个 问 题

④ 通风机械的选择：实际需要、经济实用。 

⑤ 通风必须与仓库密封相结合。

    通风目的、及时关闭、门窗和通风孔、保持通风的效果。 



(2) 密封:
   密封是将储存物品在一定空间 , 使用密封材料 , 
尽可能严密地封闭起来 , 使之与周围大气隔离 , 防
止或减弱自然因素对物品的不良影响 , 创造适宜的
保管条件。
   密封储存应注意以下问题 :
●选择好密封时机
●做好密封前的检查
●合理选用密封材料
●密封必须同通风和吸湿相结合
●做好密封后的观察



（3）除湿
    空气除湿是利用物理或化学的方法 , 将空气中的水分除去 
, 以降低空气湿度的一种有效方法。 



（ 二 ） 防 霉 腐 技 术

化学药剂防霉腐 1 气调防霉腐2

低温冷藏防霉腐 3 干燥防霉腐 4

电离辐射防霉腐 5        紫外线、微波、远红外线和
高频电场处理

6



（ 三 ） 防 虫 技 术

（1）杜绝仓库害虫来源

商品原材料。

1

入库商品。

2

仓库的环境卫生及
备品用具、卫生消

毒。

3



（ 三 ） 防 虫 技 术

（2）药物防治

02

01驱避剂

杀虫剂
03熏蒸剂



（ 四 ） 金 属 的 锈 蚀 与 防 护

1.金属腐蚀的原因：化学腐蚀和电化学腐蚀

2.金属防锈的措施

• ①防水防潮，保持干燥；

• ②避免库内温度的急剧变化；

• ③尽量避免有害气体的影响；

• ④防尘除尘搞好卫生；

• ⑤文明装卸防止机械损伤；

• ⑥涂层防锈。



（ 四 ） 金 属 的 锈 蚀 与 防 护

3.涂层防锈的方法

1

涂油防
锈

2

气相防
锈

3

可剥性
防锈



（ 四 ） 金 属 的 锈 蚀 与 防 护

（二）金属除锈

1

手工
除锈

2

机械
除锈

3

化学
除锈



（ 四 ） 金 属 的 锈 蚀 与 防 护

在库检查

• 巡查记录表

出库复查

• 出库复查表





大 连 理 工 大 学 出 版 社

任务驱动

　　某汽车制造企业，每个月都会对其
自有原材料仓库进行一次盘点，该原材
料仓库共有几万种物料，供应该企业总
装车间10几条生产线，每天出入库频率
很高。假如你是该原材料仓库的主管，   
你会如何组织本月的盘点工作？



图书系统盘点



知识目标：
掌握盘点的方法1

掌握盘点单的填写方法2
掌握盘点差异的处理方法3

能力目标：

能熟练进行盘点工作，并根据盘点结果分析原因并处理。



CONTENTS
目 录 一、认识盘点

二、盘点的目的和内容

三、盘点方法

四、盘点作业的程序



一 、 认 识 盘 点

• 思考：你认为什么是盘点，盘点有什么作用？

• 盘点：定期或临时对库存商品的实际数量进行清查、清点的作业。

• 掌握、货物的流动情况（入库、在库、出库的流动状况），对仓库

现有物品的实际数量与信息系统以及财务账上记录的数量相核对，

以便准确地掌握库存数量。

对象：流动资产、非流动资产



二 、 盘 点 作 业 的 目 的 与 内 容

（一）盘点作业的目的

1 2 3

确定现存量，
并修正料帐的

误差

为了计算企业
的损益

为了稽核货品
管理的绩效



（ 二 ） 盘 点 的 内 容

 

检查数量

检查质量

检查保管条件

检查安全



三、盘点方式

盘点方式

永续盘点

实物盘点

盘点的针对性：账、物、卡三者 的一致关系，即必须保三者经

常性的平衡。



永续盘点

“永续盘点”又称“账面盘点法”，是指企业设置各种有数量有金

额的存货明细账，根据有关出入库凭证，逐日逐笔登记材料、产

品、商品等的收发领退数量和金额，随时结出账面结存数量和金

额。

优点：可以随时掌握各种存货的收发、结存情况，有利于存货的各

项管理。

缺点：只能提供一个账面存数，而要查明是否账实相符，仍需定期

进行实地盘点。

 



实物盘点

“实物盘点”又称“现货盘点”，就是在仓库实地去清点调查

仓库内的各种物资的库存数，再根据货品单价，计算出实际

库存金额的方法。

按盘点时间频率的不同：“期末盘点”和“循环盘点”；

按范围不同：全部清查盘点和局部清查盘点；

按盘点特殊情况：停业盘点、整顿盘点、突击盘点；

按仓库和外界隔离的程度：封闭式盘点、半封闭式盘点

·······



“期末盘点”和“循环盘点”

（1）期末盘点法（定期盘点法）

         周期？

         所有物品一次点完。

         工作量大、要求严格。

         分区、分组的方式，防止重复盘点和漏盘。

         按盘点工具不同可分为哪些方法？



“期末盘点”和“循环盘点”

• （2）循环盘点法

       定义：在每天、每周盘点一部分商品，一个循环

周期将每种商品至少清点一次的方法。

       分类？

         价值高或重要的物品：检查的次数多、监督严密；

         价值低或不太重要的物品：盘点的次数可以尽量少。



四 、 盘 点 作 业 的 基 本 步 骤

盘点前准备

确定盘点时间 确定盘点方法

盘点人员培训

清理盘点现场

清理库存资料

盘  点

查清差异原因

处理盘点结果



（ 一 ） 盘 点 前 准 备

1.确定盘点的程序与方法

2.确定盘点时间

4.库存资料必须确实结清

5.盘点用的表格必须事先印制完成

3.成立盘点小组，并组织培训

6.清理存储现场

7.发布盘点通知



（ 一 ） 盘 点 前 准 备



（ 二 ） 盘 点 的 内 容



1 . 确 定 盘 点 的 程 序 与 方 法

程序：五个步骤？

方法：两种？



2 . 确 定 盘 点 时 间

决策依据：商品的流通速度、对物品的管理程度要求

建议使用A.B.C分类法：

     A类主要货品：每天或每周盘点一次

     B类货品：每二、三周盘点一次

     C类较不重要货品：每月盘点一次即可

     盘点的时间：财务决算前夕；淡季进行



3 . 成 立 盘 点 小 组 ， 并 组 织 培 训

有哪些盘点
人？

1

所有人员、
盘点制度培
训。充分了
解：对盘点
的程序、表
格的填写

2

复盘与监盘
人员、认识
货物的训练

。

3



4 . 库 存 资 料 必 须 确 实 结 清

盘点表注
明：数据
导出时间
或盘点时

间。

1

盘点表分
区打印，
或按责任
人打印。

2

盘点物料
排序、按

库位顺序。

3



6 . 清 理 存 储 现 场

5S活动？

目的：提高盘点作业的效率和盘点结果的准确性

（1）盘点前对以验收入库的商品进行整理归入储位，对未验收入库属于

供应商的商品，应区分清楚，避免混淆。

（2）盘点场所关闭前，应提前通知，将需要出库的商品提前做好准备。

（3）预先鉴别变质、损坏商品，方便盘点时计数。



（ 二 ） 盘 点 作 业

1、初盘

      3类：

（1）传统的表单盘点 ——手工

（2）数据采集器（盘点机）的盘点

（3）无线扫描枪（有线条码扫描器+无线条码适配器）的盘点



手工盘点

（ 二 ） 盘 点 作 业



（ 二 ） 盘 点 作 业



（ 二 ） 盘 点 作 业

传统的扫描枪：自身不带内存，只是实现即时传输，连接上电脑后，扫

描所得的数据直接显示在光标定位的地方。

数据采集器(盘点机)：自身有内存，可以在不连接电脑的情况下工作，

与电脑的距离不受限制。扫描所得的数据是首先存储在采集器的内存

里面的，然后通过传输底座将数据传输上电脑实现批处理。

无线的扫描枪：不连接电脑、进行数据的采集，配合电脑端、手机端等

的使用、实现实时的数据传输和信息汇总。



1 、 初 盘

盘点部门：物资管理部门或使用部门

首先：盘点主持人以计算机或会计部门的“永续盘存账”为基准作出

“预盘明细表”,交给仓库（或现场等直接责任对象），要求依之

“点”出应有数量；

接着：依新储位整顿存置定位，挂上盘点票，记录预盘有关字段，并

把预盘结果（包括盘盈，盘亏的差异）呈报盘点主持人。



2、复盘

担任人员：由盘点主持人指派与被盘点部门权责比较不相干的部门人

士所担任。

如：人事、营业、设计等部门人员去担任；采购、品管。

工作：根据预盘阶段的“盘点单”去复查。

“抽样”详查、每项全盘的观念：每一个料项都要“盘”到，有些可

以略盘。

如发现有不少的“不落实”之处，可以向盘点主持人呈报，要求重新

做一次预盘的工作。



2、复盘

    依实际盘存情况做好盘存记录：

       盘存传票

01

       盘存卡

02

       盘点单等

03



2、复盘

    （1）盘存传票

 盘存传票（记录品名、品号等）；

 送交盘存人；

 记录现货的数量及日期；

 撕去一半（表示已盘）；

 另一半收回做统计等盘存处理。



盘存传票及使用

日期：                  
品名：                  
品号：                  
数量：                  

日期：                  
品名：                  
品号：                  
数量：                  

○

印

盘存处理

传票

（送交）

现货
（
收
回
）

传票

①

②
③

④

⑤

传票一分为二
表示已盘



2、复盘

（2）盘存卡

       盘存卡是要收回，不能留在现货处的。

按计划要求，做成盘存卡（记入品号等）；

送交盘存人；

记录现货数量及盘存日期；

收回作盘存处理。



盘存卡



仓库盘点单和库存盘点表的填写

1.仓库盘点单

步骤：（1）将全体员工分组，明确各小组盘点的物品或区域

          （2）各小组到指定区域或物品存放处清点货物品种

、数量和物品外观质量，先由一人清点。

          （3）由第二人复点。

          （4）由第三人核对。

          （5）将盘点单交给盘点管理小组，合计物品库存总

量。

          （6）盘点结束后，与账册资料进行对照。



仓库盘点单和库存盘点表的填写

盘点日期 第一盘点人 盘点单号码

物品号码

物品数量

物品单价

物品外观状况

物品存放位置

盘点日期 第二盘点人 盘点单号码

物品号码

物品数量

物品单价

物品外观状况

物品存放位置

盘点日期 复核人 盘点单号码

物品号码

物品数量

物品单价

物品外观状况

物品存放位置



仓库盘点单和库存盘点表的填写

编码 品
名

规
格

单
位

单价

进价

帐面数 清点数 溢余

数量 金额 数量 金额 数量    金额

1
2
3

4

5

6

7

8

本页金额合计

短缺
数量 金额

单位负责人：             仓储主管 ：                  保管员：            制单：                   复核上报
：



（三）盘后工作

盘后整理 

盘点结果处理 

盘点处理 

查清差异原因 



1、盘后整理 

• 商品整理：原先的陈列方式或陈列原则。

• 环境整理：清洁、清扫工作。 

• 善后整理：问题整改；没有到位的货位卡、补充和更换。



2、查清差异原因 

盘点：暴露、一段时间以来积累的作业误差、账物不符

当差异超过容许误差时，应立即追查产生差异原因。



2、查清差异原因 

产生盘点差异的原因？

   1.记账员素质不高，登录数据时发生错登、漏登等情况；  

　2.账务处理系统管理制度和流程不完善，导致货品数据不准确；

　3.盘点前数据未结清，使账面数不准确；

　4.出入作业时产生误差；

　5.由于盘点人员不尽责，发生漏盘、重盘、错盘现象，导致盘点结果

出现错误；导致货物损坏、丢失等后果。



3、盘点结果处理 

• 数量上的盈亏，怎么办？

为了使账面数与实物数保持一致、需要对盘点盈亏和报废品一并进

行调整。

• 有些商品、通过盘点、价格的调整（主管审核、系统更正）。



3、盘点结果处理 



3、盘点结果处理 

         盘点的用途：

ü 资产的结算、财务报表（不应该仅只限于）；

ü 改善物料管理问题，提升物料管理水准（更高层次）



4、盘点分析 

盘点盈亏责任01

盘亏原因 分析02

避免出现盘点盈亏的方法 03



（1）盘点盈亏责任

对配货中心已进行账务处理的报废、残次品（含在途商品损

失、有质量问题无法退货的商品）的金额应计入盘点盈亏。

a.配货中心盈亏责任制

c.严重盈亏处理



（2）盘亏原因 分析

商品损溢的原因：

• 入库工作中出现的差错 ：验收时不认真、不全面。

• 外界条件对商品的影响：入库到销售的多道环节（有哪些？）会

发生各种损耗。

•  机械作用对商品的影响：装卸、搬运、堆码；碰撞、挤压；如

渗漏、散包、变形、破损等。



（3）避免出现盘点盈亏的方法

• 增强工作责任心 ：根本原因。

• 入库关和复核关：严格控制。

• 各类度量衡器具：保证计量准确无误。 

• 报表单据：加强各环节的复核与控制。 

• 加强各类防范活动：减少暗损失。



ABC分类库存管理方法

认识ABC分类法的基本内涵1
懂得ABC分类法的基本依据2

掌握ABC分类法的具体实施过程3



一、ABC分类法来源与意义

帕累托20-80原理

　　1879年意大利著名经济学家帕累托在研究个人收入的分布状态

时发现：在美国少数人（20%）的收入占全部人收入的大部分（

80%），而多数人（80%）的收入却只占一小部分（20%）。



分析

帕雷托20-80原理说明了什么问题？我们能找出一定规律吗？

该分析方法的核心思想：在决定一个事物的众多因素中分清主
次，识别出少数的但对事物起决定作用的关键因素、多数的但
对事物影响较少的次要因素。



ABC分类法来源与定义

　　1951年美国通用公司经理戴克将“关键的少数和次要的多数” 
这一规律应用到库存管理中，于是就诞生了ABC分类法。

       定义：ABC分类法是根据物品在技术或经济方面的主要特征，

进行分类排队，将分析对象划分成A、B、C三类，从而有区别地确

定管理方式的分析方法。 



ABC分类法核心

对不同的对象采取不同的管理方法



三、ABC分类法步骤

案例

       小王是某大学毕业生，毕业后到武汉某仓储公司担任仓库主

管一职，刚进仓库，就有员工反映仓库内原材料不足，当小王看到

仓库库存明细表并得知仓库内所有物品均统一进货时，小王就发现

仓库管理中存在的问题了。请你运用所学知识分析该仓库存在的问

题。 



二、ABC分类依据

　　根据该物品数量占总量比例和该物品的金额占总库存资金的比
例 ，将物品分为A、B、C三类，划分依据如下：

库存 数量比 价值比

A类 5%-15% 60%-80%

B类 15%-25% 15%-25%

C类 60%-80% 60%-80%



仓库库存明细表

产品序号 数量 单价

1 20 20
2 20 10
3 20 10
4 10 680
5 20 100
6 10 20
7 25 20
8 15 10
9 30 5

10 20 10



1.收集数据

　　按分析对象和分析内容，收集有关数据。

例如：

      打算分析产品成本，则应收集产品成本因素、产品成本构成等

方面的数据；

      打算分析针对某一系统搞价值工程，则应收集系统中各局部功

能、各局部成本等数据。

       案例中小王已经得到该仓库库存明细表，即数据收集的过程

已经完成。 



2.处理数据 

　　即对收集的数据进行加工，并按要求进行计算，包括计算特征

数值，特征数值占总计特征数值的百分数，累计百分数；因素数目

及其占总因素数目的百分数，累计百分数。



        案例中：

1.根据产品序号计算每种产品总价值:
   产品序号1:  20×20=400元
   产品序号2：20×20=400元
依此类推：产品3=200元     产品4=6800元  
产品5=1200元     产品6=200元     产品7=500元 
产品8=150元      产品9=150元      产品10=200元
2.计算仓库中产品总金额为：
400+400+200+6800+1200+200+500+150+150+300=10000元



3.制ABC分析表 

　　ABC分析表栏目构成如下：

第一栏物品名称或物品序号；第二栏物品数量；第三栏物品单价；

第四栏物品总价；

第五栏物品占总资金百分比；第六栏该物品资金累计百分比；

第七栏物品数量占总数量累计百分比；第八栏为分类结果。

       注：在排序时，要按照该物品总价从高到低排序；当总价相

等时，再由物品单价从高到低排序



产品序
号

数量 单价 总资金 资金百
分比

累计百
分比

累计数
量百分

比

分类

4 10 680 6800 68 68 5.5 A
5 12 100 1200 12 80 13 A
7 25 20 500 5 85 26.7 B
1 20 20 400 4 89 37.6 B
6 100 20 200 2 91 48.5 C
2 20 10 200 2 93 59.4 C
3 20 10 200 2 95 64.9 C

10 20 10 200 2 97 75.8 C
8 15 10 150 1.5 98.5 83.9 C
9 30 5 150 1.5 100 100 C

合计 182 10000 100 100 100



ABC分类法管理准则 

　　1）A类库存物资
　　对于A类物资要降低库存，提高库存周转率，但又能保证供给。这会增加缺货

风险，增加影响生产和经营的风险，但这正是管理的目的。
v勤进货、勤发货，货物放置于便于进出的地方。
v增加盘点次数，以提高对库存量的精确掌握。
v与用户勤联系，了解需求的动向。企业要对物资的需求作分析，哪些是日常的

需求，哪些是集中的消耗。掌握动态，了解需求量可能发生的变化，使库存量满
足这种变化；A类货物必须保证不拖延交货期。
v与供货厂商密切联系。提前了解合同执行情况、运输可能等，要协商各种紧急

供货的互惠方法。



ABC分类法管理准则 

　　2）C类库存物资 

　　C类库存物资的管理原则恰好和A类物资相反。不应投入过多的管理力量，宁

肯多储备一些，或减少订货次数。

　　给予最低的优先作业次序。对于多年来不发生消耗的物资，属于积压物资，

应及时清仓处理，避免积压。

　　3）B类库存物资 

　　B类库存物资的状况处于A、C类之间，因此管理方法也介乎A、C类之间，

采用常规的方法管理。



三类物品管理方法比较

管理类别                  A类             B类                   C类   

消耗定额的方法    技术计算     现场核定          经验估算   
检查                      每天检查     每周检查         季度年度检查   
统计                      详细统计     一般统计         按金额统计   
控制                      严格控制     一般控制         按金额总量控制   
安全库存量          较低              较大                   较高 
是否允许缺货      不允许          允许偶尔        允许一定范围内



ABC分类管理法的局限

• 1.割裂了物资间的关联性，只是简单地将所有物资按年度货币占用量
或其他标准分为A、B、C三类。

• 2.难以查找关联物资。

• 3.难以进行联合采购。



对存货在ABC分类后再进行ABC分类1

与CVA管理法相结合使用2

运用ERP系统进行科学分类，计算3
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