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1．目的与范围

1． 1目的：为有效管制环保材料和环保产品，对仓库中的环保原材料、半成品进行分区、分货架管理，对成品仓库中的环保成品进行分区管理确保产品质量，避免生产误用及错误发货等现象。

1． 2范围：本标准适用于环保材料和环保产品在仓储过程中的控制管理。

2． 职责
2． 1供应部门负责环保材料的采购。

2．2材料仓库负责环保材料与非环保材料分区域、分货架进行保管及防护。

2．3各生产车间负责环保材料领用及在制品分区存放及防护。

2．4供应部负责环保产品的仓储管理。

3．管理内容与方法

仓库管理应严格按照既定仓库操作办法运作，并增加以下要求：

3． 1仓库设置

根椐公司产品原材料特性，按材料属性及产品类别分区存放，仓库设置环保材料区域与非环保材料区域，用“RoHS”标识牌显示环保材料区。

3．2材料入库

3．2．1凡采购入库的环保材料,供应商在材料包装箱上贴环保标签，并在开具的材料送货单上也同时注明，仓库方可办理通知检验和入库手续。

3．2．2经检验合格的环保材料移至环保材料区域存放，并粘贴材料标识卡，具体按《RoHS环保产品标识和追溯程序》执行，检验不合格的“环保”材料移至不合品区进行隔离，具体按《不符合RoHS指令产品控制程序》处理。

3．2．3同一规格型号及供应商提供的环保材料，材料编码具有唯一性，对材料进行入库及编码，标识清楚，及时登入材料帐本及电脑帐，随时可以反映库存动态。

3．3材料出库

3．3．1仓库根椐经审批的领料单清点并发出材料，环保材料的发放必须在领料单上注明供应商名称（代码）、材料编码及产品批号，对不符合要求和手续不全的领料单，仓管员应拒绝发放。
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3．3．2对有贮存期限的物资必须加以控制，在规定期限内发完，贯彻先进先出的发放原则，确保材料良好的循环使用。

3．4材料保管与保养

3．4．1按各类物资保管要求进行加垫、通风、干燥、清洁，并做好消防安全等工作。

3．4．2对库存物资进行定期与不定期检查，并做好适当保养与防护措施（防锈蚀、变质、霉烂、氧化、积尘及损坏）。

3．4．3按公司“6S”管理办法进行仓储日常管理，做到物品摆放整齐，高度适当，确保定置定位管理规范化，库容整齐，通道畅通。

3．4．4环保的化工原料除按照化学品存放要求进行分区保管外，贮存要求必须符合安全、消防之规定。

4、公司环保成品的内部仓储管理除参照质量管理体系的各项仓储管理办法要求外，增加以下要求：

4.1.1 成品仓管人员将成品仓划分为以下区域：

a、环保产品区

b、非环保产品区

4.1.2 成品入库作业：

        生产车间对已检验合格的环保产品，填写“成品进仓单”并加盖环保标识， 车间材料员和成品库仓管员应认真清点入库成品的型号和数量，确认无误后，双方在“成品进仓单”上签字。

成品入库时，仓库人员必须对RoHS符合产品和RoHS不符合产品进行分区域摆放。产品依不同批次，标识摆放储存，同时做好产品出入仓的批次记录。

  4.1.3 成品出货作业：

   环保成品由供应部凭销售部门签批的产品出货计划，填写“出库单”（具体格式见附录），到成品库发货，并填写实发型号与数量，发货核实无误后，由仓管员在“出库单” 上签字并在出库单上加盖“环保成品”章，并保留一联。
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5.0、相关文件

《不符合RoHS指令产品控制程序》         
6.0、质量记录

入库单
领料单
成品入库单
出库单

