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技能目标：
　　1．能够做好入库前的准备工作
　　2．能够做好货物接运工作
　　3．能够做好货物验收工作
　　4．能够办理各种入库手续和凭证
　　5．能够正确处理入库过程中发现问题
　　6．具有对商品进行编码的能力。 
知识目标：
　　1．掌握入库前的相关准备工作
　　2．了解商品接运的方式
　　3.  掌握商品入库验收的方法及工作程序
　　4．掌握帐卡档案的建立方法
　　5．掌握在商品入库验收过程中，常见的问题及处理方法



大 连 理 工 大 学 出 版 社

　　入库作业是仓储业务管理的开始。入库工

作的好坏将直接影响物资的保管和销售。

　　物资入库一般包括入库前准备，物资接运，

卸货，核对凭证，商品的初步检验和交接，验

收及办理入库手续等环节。

入 库 作 业
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一 、 储 位 准 备

计算堆垛占地面积：

　　　　占地面积=（总件数÷总码层数）×单位货物底面积

　或：　占地面积=总重量÷（层数×货物单位面积重量）

（一）估算所需占用场地大小



（1）地坪不超重可堆层数计算：

　　　不超重可堆高层数＝库房地坪每平方米核定载重量÷商品单位面积
重量

（2）货垛不超高可堆层数计算：

　　　不超高可堆高层数＝库房可用高度÷每件货物的高度

（3）货物本身的包装及其本身强度所确定的堆高限定。

一 、 储 位 准 备

码垛可堆层数计算要综合考虑三个因素：



例题：

　　某仓库进了一批木箱装的罐头食品100箱。每箱毛重50kg，箱底面积为

0.25m2，箱高0.25m，箱上标识表示最多允许叠堆16层高，地坪承载能力为

5t/m2，库房可用高度为5.2m，求该批商品的可堆高度。

解：
　　单位面积重量　=50÷0.25=200kg/m2=0.2t/m2
　　①不超重可堆高层数=5÷0.2=25层；
　　②不超高可堆高层数=5.2÷0.25≈20层；
　　③商品木箱标识表示允许堆高16层。

一 、 储 位 准 备



例题：
　　某仓库的库场单位面积技术定额PK为2t/m2，货物A注明限高4层，每层箱
底面积为0.6m×0.5m，每箱重180kg，分别计算货物A的单位面积堆存定额PH
和库场单位面积定额P。

解：
　　货物A的单位面积堆存定额为
　　PH＝（180×4）/（0.6×0.5×1000）＝2.4 t/m2
　　库场单位面积定额取PK 、PH中较小的数值
　　因为PH>PK，所以P＝PK＝2 t/m2

一 、 储 位 准 备



例题：
1. 某仓库存有1000吨钢板，专用面积286

平方米，问钢板仓容定额是多少？
2. 今有840件箱子到库，单件外形尺寸为

60×60×60cm，外包装上堆码极限为6，
需要为此准备多少平方米货位？

3.某仓库只储存两种物资，一种物资就地
码垛，其单位面积储存定额为0.5 t/㎡，
已分配的储存有效面积为250㎡；另一
种物资存入货架上，它的有效容积为
500m3，每个货架的有效利用高度是
10m，单位面积储存定额是0.8/㎡，问
该仓库的总储存能力是多少？

 仓容定额

 ＝实际储存量/实用面积

 ＝1000 / 286 ≈ 3.5（吨 / 平方米)

S ＝（入库总件数 /允许堆码层

数）   × 单件底面积

   ＝（840 / 6）×（0.6×0.6）
   ＝ 140×0.36
   ＝ 50.4（㎡）

Q1＝0.5×250＝125（吨）

Q2＝500 /10 × 0.8＝40（吨）

Q ＝ Q1＋ Q2＝125＋40＝165
（吨）

答：该仓库总储存能力为165吨。

一 、 储 位 准 备



计算货架空间

（1）使用托盘货架存储

         每托盘可堆垛A箱货物，入库货量为Q，则所需存货空间S为：

          S=(Q * 托盘尺寸)/(A*货架层数)

（2）使用中小型无托盘货架存储

         假设使用货架的层数位N，结合货架承载能力及货物尺寸，估计每储

位可堆放A箱货物，入库货量为Q，则所需存货空间S为：

             S=(Q*每储位尺寸)/（A*N）

一 、 储 位 准 备



一 、 储 位 准 备

（二）商品货位安排

1．仓库货位的使用方式 

       不固定货物的货
位

01

       固定货物的货
位

02

       分类固定货物
的货位

03



一 、 储 位 准 备

2.选择货位的原则

u⑴根据货物的尺度、货量、特性、保管要求选择货位。

u⑵保证先进先出、缓不围急。

u⑶出入库频率高使用方便作业的货位。

u⑷小票集中、大不围小、重近轻远。 

u⑸方便操作。 

u⑹作业分布均匀。 



一 、 储 位 准 备

３.货场货位编号

　　按照货位的排列，编

成排号，再在排号内顺序

编号。

　　不编排号，采取自左

至右和自前至后的方法，

顺序编号。



一 、 储 位 准 备

4.货架货位编号

       以排为单位的货
架货位编号

01

       以品种为单位的
货架货位编号

02

       以商品编号代替
货架货位编号

03



　　为保证员工精力，避免由于员工疲惫而造成失误，给企业带来损失，
要对职员数量的分配做好合理的安排，如一般装卸搬运环节包括卸货、搬
运、码货三个工作内容，仓库应根据货物具体的到货量对各项工作内容安
排合适的人员数量（例如：卸货3人，搬运6人，码货2人）；而验货环节
一般包括验货、复核、记录三个工作内容，在实际操作中可以将这三部分
工作组成一个工作组进行操作（例如：每组有验货2人，复核1人，记录1
人），然后根据到货数量确定分几组进行作业，以确定所需的作业人员的
数量。

二 、 职 员 准 备



       在入库前要将装货需要的托盘，

装卸搬运设备，堆码设备，商品检验及

计量器具准备好，并且要检修调试好，

以保证入库作业的顺利进行。

三 、 设 备 准 备



        仓管员要提前准备好商品入库所需的各种

报表、单证、账簿，如入库单，调拨单，入库

明细表，退货单，暂估单、理货检验单、料卡、

残损单等，以备使用。

四 、 单 证 准 备



五 、 商 品 编 码

1．商品编码的概念

　　商品编码，又称商品货号或商品代码，它赋予商品以一定规律的
代表性符号。符号可以由字母、数字元或特殊标记等构成。商品编码
与商品分类关系密切，一般商品分类在前，商品编码在后，所以实践
中称之为商品分类编码。1987年经国务院批准，发布了全国工农业产
品(商品及物资)分类代码标准GB 7635—87，统一了全国商品的分类
和代码。



五 、 商 品 编 码

2．商品编码的原则

(1)惟一性原则 (2)简明性原则 (3)标准性原则 (4)可扩性原则

(5)稳定性原则



五 、 商 品 编 码

3．商品编码的方法

　　商品编码以所用的符号类型分为：(1)数字元代码；(2)字母f码；(3)
字母一数字元代码；(4)条形码四种。其中，最常用的是数字元代码和
条形码。商品编码的方法常用的有三种：
　　(1)层次编码法。
　　(2)平行编码法。
　　(3)混合编码法。 





主要任务：

　　要及时而准确的向交通运输部门提取入库物资，认真填写货物接收单，

做到手续清楚，责任分明，为仓库验收工作创造有利条件。

    接运员     收货仓库运输部门 交 接 交 接发货方

一 、 商 品 接 运 的 主 要 任 务



　　在商品接运时所进行的初步检验，能

够界定责任，防止把在运输过程中或运输

之前已经发生的商品损害和各种差错带入

仓库，减少或避免经济损失，为验收和保

管保养创造良好的条件。因此就要求仓库

在商品接运当天必须做好初步检查验收工

作，以免引起双方在商品发生质量问题的

时间方面的纠纷。

二 、 商 品 接 运 的 意 义



三 、 商 品 接 运 的 方 式

(1)车站、码头接货。 

(2)专用线接车。 

(3)仓库自行接货。

(4)库内接货。



四 、 商 品 接 运 业 务 中 货 损 货 差 处 理

1.责任划分   

责任划分的一般原则是：
　　1)在交给运输部门前和承运前发生的货损或者由发货单位过失、处理不
当发生的货损，由发货单位负责。
　　2)从交通运输部门向发货单位接收货物起，到交付货物给收货人时止，
发生的货损（除自然灾害，货物本身性质和发、收、中转单位的责任造成
的损失外）由运输部门负责。
　　3)收货单位与交通运输部门办好货物交接手续后，从提货后所发生的损
失或由于收货单位工作问题发生的损失，由收货单位负责。
　　4)从接收中转货物起，到交交运输部门转运时止，所发生的损失或由于
中转单位工作问题发生的损失，由中转单位负责。



四 、 商 品 接 运 业 务 中 货 损 货 差 处 理

2.货损货差的处理

       货运记录(旧称
商务记录) 

01

       普通记录单

02

       公路运输交接单
(或三联单)

03





一 、 商 品 验 收 的 标 准 和 依 据

（一）商品验收原则 

质量第一
的原则

1

严格按单收货
的原则

2

先退换后收货
的原则

3



　　在实际进货作业过程中通常依据以下标准

来验收：

　　1）以采购合同或订单所规定的具体要求

和条件为标准。

　　2）以议价时的合格样品为标准。

　　3）以各类商品的国家标准或国际标准为

依据。 

一 、 商 品 验 收 的 标 准 和 依 据

（二）商品验收的标淮



1)商品性质。 2)商品价值。 3)生产技术条
件。 4)厂商信誉。 

5)包装情况。 6)运输条件。 7)气候变化。

一 、 商 品 验 收 的 标 准 和 依 据

（三）商品验收中确定验收比例的依据



　　发货方销售发票的随货联、
商品验收单、送货单是最基本
的验收凭证。

二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

　　商品入库验收包括验收准备、核对凭证和实物检验3个作业
环节。

02

01验收准备

核对凭证
03检验实物



二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

1.验收准备

　　1)了解待验物资的产地、特点、规格、数量、计量方法；
　　2)确定存放地点，准备相应的检验工具，如衡器、量具等，并校验准确；
　　3)准备好验收作业的机械、设备及人力； 
　　4)进口物资或委托方指定需要质量检验的，应提前通知有关检验部门会
同验收； 
　　5)准备好全部验收凭证和资料，收集并熟悉待验商品的有关文件，如技
术标准、订货合同等。
　　6)对于有些特殊商品的验收，如毒害品、腐蚀品、放射品等，还要准备
相应的防护用品。



二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

2.核对凭证

　　物品运抵仓库后，仓库收货人员首先要检验物品入库凭证。主要核对
以下凭证：

　　1）物资入库通知单、订货合同；

　　2）供货单位提供的质量证明书或合格证、装箱单或磅码单、检尺单、
发货明细表；

　　3）运输单位提供的运单，入库前或在运输途中发生残损等情况，还需
有普通或商务记录。 



二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

 3.实物检验

       数量验收

01

       质量验收

02

       包装验收

03



二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

质量检验

　　内在质量检验：由专门的质
量检验部门进行
　　外观质量检验：由仓库检验
　　⑴运输包装检验
　　⑵标签、标志检验
　　⑶商品外观检验

检验方法 

⑴视觉检验

⑵听觉检验 

⑶触觉检验 

⑷嗅觉、味觉检验 

⑸测试仪器检验 

⑹运行检验 



对计件商品采用计件形式检验：
　　⑴逐件点数：⑵分批轧点：⑶定额装载。
对计重商品采用检斤形式检验
　　⑴衡器验斤
　　　①整车复衡：对散装计重的商品，每次整车称量毛重、皮重，计算净
重。
　　　②对按件计重的商品，有“平均除皮”和“三重核实”两种方法。
　　⑵理论换算
　　　检尺形式主要用于丈量以长度、体积、容积为计量单位的商品

二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

数量检验：分为计件、检斤、检尺三种形式。



　　检验包装有无被撬、开缝、污染、破损、水渍

等不良情况。

　　检查包装是否符合有关标准要求，包括选用的

材料、规格、制作工艺、标志、打包方式等。

　　检查包装材料的干湿度。 

二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

商品包装验收：



二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

处理商品验收中发现的问题：

①有货无单

②有单无货

③单货不符

02

01数量问题

质量问题
03单货问题



二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程

填写验收单据：

　　商品检验后，仓库保管员应按质量合格的实际数量填制

“商品入库验收单”；如果有轻微质量问题，还应对这些商品

填写“商品残损变质报告单”。



                                         商品入库验收单
发货单位：　　　　　　　　　
发货单号数：
合同编号：　　　　　　　　　　　年　　月　　日　　　　　存放仓库：

商品
编号

品名
规格
型号

包装
细数

单
位

单价
应　收 实　收

数量 金额 数量 金额

合　　计

会计　　　　　记账　　　　　　　验收　　　　　　　制单

二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程



商品残损变质报告单 

仓库：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年    月    日 

商品
编号

品名
规格
型号

包装
细数

单
位

数量
原来
单价

原来
金额

重估
单价

重估
金额

原因

审核意见 领导批示

二 、 商 品 入 库 验 收 的 工 作 流 程





一 、 登 帐



二 、 立 卡



　　(1)货物的各种技术资料、合格证、装箱单、质量标准、送货单、发货清单等；

　　(2)货物运输单据、普通记录、货运记录、残损记录、装载图等；

　　(3)入库通知单、验收记录、磅码单、技术检验报告；

　　(4)保管期间的检查、保养作业、通风除湿、翻仓、事故等直接操作记录，存货

期间的温度、湿度、特殊天气的记录等；

　　(5)出库凭证、交接签单、送出货单、检查报告等；

　　(6)其他有关该货物仓储保管的特别文件和报告记录。

三 、 建 档

存货档案的内容主要包括以下几方面：



　　一家3A物流中心，拥有5个库房，其中3个库房内

有5层的货架、2个露天货场、简易货棚2个，主要面向

本市内大型超市，提供日用百货、大米、小家电之类的

存储服务。2010年6月15日该物流中心接到6位供货商

的入库通知单。你如何完成这些商品的入库事宜？如发

现数量少了2件，怎么办？ 

任 务 实 施

（一）任务引入



任 务 实 施



任 务 实 施

　　入库作业是仓储业务管理的开始。入库工作的好坏

将直接影响物资的保管和出库。为能做好入库工作，应

明确以下几个问题：

　　1．商品入库要做哪些准备工作？

　　2．如何办理货物交接手续？

　　3．如何验收这批货？

　　4．如何办理该批货物的入库手续？

（二）任务分析 



任 务 实 施

1．将学生分组，6人一组，分配角色和任务。

（三）任务完成



任 务 实 施

　　2．各组进行讨论，对6位供货商的入库商品进行储位准备，按照编码

规则对物流中心平面图中的仓库进行编号；然后利用一空教室模拟为库房，

进行分区分类划分保管区域，利用粉笔画出仓库保管区域，并进行相应编

号；再为货贺货位编号；最后对商品进行储位预安排，填入表格中。

　　3．对入库商品重新进行合理的商品编码，填入表格中，便于计算机

录入。

　　4．按照实验步骤，设计制作该批货物的接收单、验货单、入库单等

各类单据，并完成相应的操作。



任 务 实 施

（四）任务评价



任 务 实 施
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