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农资仓储管理规范
1　 范围

本标准规定了农资行业仓储设备设施、人员管理、在库物品管理、作业流程管理、仓储质量管理、信息化管理、成本管理以及仓储安全管理的规范要求。
本标准适用于我国各种类型和不同规模的农资企业的仓储管理，与农资有关的仓储企业可参考使用。
2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 15603常用化学危险品贮存通则

GB/T 17242 投诉处理指南

GB/T 18354 物流术语

GB/T 21071 仓储服务质量要求
GB/T 50016 建筑设计防火规范
3　 术语和定义
GB/T 18354界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

    农业生产资料agricultural means of production
　　农业生产所需投入的肥料（化肥、有机肥）、农药、农膜、种子、饲料、兽药、农机具及配件等物质资料，以下简称为农资。
    农资仓储管理人员agricultural means of production warehouse manager
通过对农资仓库的管理发挥好仓库的功能，随时掌握库存状态，保证农资及时供应，充分发挥周转效率，定期对库房进行清理。
    农资在库管理agricultural means of production in-warehouse management
以农资仓库为中心，积极采取各种有效措施和科学的保管方法，创造一个适宜于农资储存的条件，维护农资在储存期间的安全，保护商品的质量和使用价值，最大限度地降低农资损耗的一系列活动。
    农资入库作业agricultural means of production inputting operation
农资仓储部门按照存货方的要求合理组织人力、物力等资源，按照入库作业程序，认真履行入库作业各环节的职责，及时完成农资入库任务的工作过程
    农资在库作业agricultural means of production storage operation
农资仓储部门准确地对物品进行分类，对农资进行合理保管与养护工作，并在保管过程中对农资进行定期及不定期的盘点工作。
    农资出库作业agricultural means of production shipment operation
农资仓储部门将拣取好的农资进行分类、作好出货检查、适当进行包装、做好标示、根据车辆趟次分类或厂商分类等指示将物品运至出货准备区、最后装车配送的过程。
    农资仓储质量管理agricultural means of production warehouse quality management 
为了实现农资仓储产品的质量特征所开展的计划／组织／控制和协调活动。
    农资仓储信息化管理agricultural means of production warehouse information management
借助现代化和信息技术对农资的出入、储存、加工、分拣、包装、运输等过程进行分析、计划和控制的活动，从而满足供应链上下游的需求。
    农资仓储成本管理agricultural means of production warehouse cost management
农资仓储企业对任何必要的仓储作业方法所采取的控制手段，目的是以最低的储存成本达到预先规定的储存质量和仓储数量，包括一切降低储存成本的努力。
4　 设备设施管理
4.1　 设备设施选购
4.1.1　 应根据仓储业务需要，正确地选购农资仓储设备设施，方便日常仓储管理工作。
4.1.2　 设备设施购置后，采购部门与使用部门应组织有关人员对购进物资按物资需求计划表进行验收          并办理相关入库手续。
4.1.3　 仓库计量器具应在安装或者使用前进行校准/检定，合格后方可使用。
4.1.4　 设备设施的使用说明书、制造厂提供的资料、票据等应存档，相关记录应异地保存5年。

4.2　 设备设施使用与保管
4.2.1　 设备设施在使用前应详细阅读使用说明书并严格按照操作规程使用，严禁违反操作规程异常使用。

4.2.2　 应对购入的设备要做好验收、保管、发放工作，对重要农资仓储设备建立领用、回收制度。

4.2.3　 应掌握农资仓储设备的技术性能，按操作规程正确使用设备，保证设备正常运转。

4.2.4　 应在管好、用好和修好设备的同时，大力对现有农资仓储设备进行革新改造，减轻仓储职工的劳动强度，提高仓储劳动效率，促进商业仓储设备的现代化。
4.3　 设备设施报废
4.3.1　 在申请报废前应由维修人员负责对报废设备设施做鉴定，确定是否还有其他利用价值。
4.3.2　 未经批准报废前，任何部门不得拆卸、挪用其零部件和自行报废处理。
4.3.3　 应收集、整理、建档报废设备各类资料，并做好上报工作，仓库应做好报废设备的登记工作。

5　 仓储人员管理
5.1　 仓储管理人员

5.1.1　  农资仓储管理人员应具有丰富的农资商品知识，对于所经营的农资商品要充分熟悉，掌握其保管要求。

5.1.2　 应掌握现代化仓储管理技术，对仓储管理技术应充分掌握，并能熟练运用现代化信息技术的使用。

5.1.3　 应具有一定的财务管理能力，能查阅财务报表，进行经济核算，正确掌握仓储经济信息。
5.2　 仓储作业人员

5.2.1　 进库人员需做好出入登记，非作业人员严禁入内。
5.2.2　 应爱护仓库设备设施，合理使用工具。
5.2.3　 农资应堆放整齐，严禁乱堆乱放。
5.2.4　 仓库无人时，应巡视仓库门窗、电源、水源是否关闭，以确保仓库安全。
6　 在库物品管理

6.1　 仓库环境管理
6.1.1　 妥善保管各类物品，物品分类清楚，摆放整齐，防止农资积压霉烂。
6.1.2　 应对在库农资适当安排储存场所，科学进行堆码苫垫，控制好仓库库温与湿度。
6.1.3　 应合理对农资进行通风，控制阳光照射，消除鼠虫害。
6.1.4　 应对农资仓库进行5S管理，即整理、整顿、清扫、清洁、素养为内容的五个项目。
6.2　 在库物品检验
6.2.1　 做好农资保管工作，监督和检验货品数量、质量。
6.2.2　 对于在库农资管理要建立、健全定期和不定期、定点和不定点、重点和一般相结合的检查制度。

7　 仓储作业流程管理
7.1　 农资入库作业
7.1.1　 货物验收入库后，应当日填写货物入库验收单，对货物保质期进行登记，发现异常情况及时处理。

7.1.2　 应遵照相关法律，法规及规章的相关程序按时送检、抽检。

7.1.3　 货物进库，首先要检验该批货物品种、规格应与入库单相符。

7.1.4　 应检验货物包装是否完好，牢固、有无残破。

7.1.5　 应查看随货产品的质量保证书、合格证等，严把质量关。

7.1.6　 验收完毕应及时办理货物入库手续，将货物堆码，入库储存。

7.1.7　 货物堆码方式应合理、安全、整齐、低耗，便于检查和盘点，并可有效利用仓库容量。

7.1.8　 应根据货物保管的要求，进行苫垫、垫垛、苫盖等操作。

7.1.9　 每月应按农资类别、部门分别统计农资入库情况。定期分析农资入库情况，特别对不符合采购要求的记录和不合格农资的拒收记录进行分析。

7.2　 农资在库作业
7.2.1　 所有库存农资应做到保质、保量、保安全、保急需原则，同时应做到库存农资账、卡、物、资金相符。

7.2.2　 农资储存区域应整洁，具有适宜的环境条件，对温度、湿度和其他条件敏感的农资，应有明显识别标记，提供必要的环境。

7.2.3　 应按一定的防腐蚀、防变质方法对农资进行防护，特殊包装和存放。

7.2.4　 农资进库，应按照不同的材质、规格、性能和要求做到分区、分类储存，实行“四号定位”，“五五摆放”或规格摆放，标识有效齐全。

7.2.5　 应保持库容整洁，清楚虫害生存和繁殖的条件，经常检查库内所有孔洞、缝隙。

7.2.6　 应定期对储存农资的数量、质量、保管条件（湿度、温度）、安全等进行检查、养护，并建立有效地预警机制。

7.2.7　 应根据盘点情况，对水湿、变质、残损及包装有异状的物品做好记录或按客户的约定办理，并单独存放。

7.2.8　 根据客户要求，及时、准确、完整地向客户提供物品入库、出库及在库数据，单据反馈及时、完整、齐全。

7.2.9　 配送中心应根据拣货单所指示的商品编码、储位编号等信息，能够明确商品所处的位置，确定合理的拣货路线，安排人员进行拣货作业。

7.2.10　 经过拣取的农资货品应根据不同的客户或送货路线分类集中，进行流通加工的商品还需根据加工方法进行分类。

7.3　 农资出库作业
7.3.1　 农资仓储管理人员应根据提货人的要求，按照先进先出原则提前对货物进行包装、备货等准备工作，保证包装完整、标记清楚、数量准确、质量完好。

7.3.2　 对于待出库物资，应留有必要的整理货场，准备必要的装卸搬运设备，以便运输人员提货发运

7.3.3　 应核对出库凭证，对出库单内容的真实，有效性进行逐项审查。

7.3.4　 货物准备完毕，仓储管理人员应办理交货手续，并组织人力、搬运设备及时、有序列进行出库操作。

7.3.5　 应及时调整仓储信息，做到数据及时更新。
8　 仓储质量管理

8.1　 质量管理
8.1.1　 原材料、辅助材料应按规定分类摆放，在规定区域应摆放整齐，不得超越区域线或占用过道。
8.1.2　 肥料应遮盖严实，不得裸露，严格控制仓库内环境因素。
8.1.3　 出货产品应放入出货区内，按照客户分类摆放整齐，清点数量，规格型号。
8.1.4　 应做好产品防护，批次管理，检验状态标识、可追溯性、流转标识要注意表示本身的区别。
8.1.5　 应建立质量指标控制体系，从产品技术经济指标到岗位责任制，从统计方法、考核内容到奖惩制度都必须体系落实质量管理要求。
8.2　 质量预防体系

8.2.1　 应建立其一套针对农资产品实现全过程管理的监控体系、监控指标。
8.2.2　 应明确反馈流程，制定质量预警逐级反馈责任表，明确责任人。
9　 仓储信息化管理

9.1　 仓储信息化规范
9.1.1　 仓储应向着专业化、特性化、个性化的方向发展，通过专业化的农资仓储服务，将仓储资源科学合理地分配利用。

9.1.2　 应使用信息化设备实现仓储环节与企业生产建设各环节的协调配合。

9.1.3　 应规划建设自动化、立体仓库，实现对仓储作业进行计算机管理和控制，在仓储作业中运用物流条形码、射频通信、数据处理、仓储信息管理等技术指挥传送带、自动导向车、自动分拣等自动设备完成仓储作业。

9.1.4　 应通过计算机及相关信息输入输出设备，对物资识别、堆码、入库、保管、出库进行操作管理，进行货位管理、库存量控制，完成报表、单证的制作、传送提供实时的查询。

9.2　 仓储信息化质量要求
9.2.1　 应做出最佳决策所需信息的可用性。
9.2.2　 所获取信息应准确、及时。
9.2.3　 信息的获取方法应对农资企业有效，适用。
10　 仓储成本管理
10.1　 仓储成本管理内容
10.1.1　 应控制仓储材料费用。
10.1.2　 应控制仓储人工费用。
10.1.3　 应控制仓储其他费用。
10.2　 仓储成本控制途径
10.2.1　 应提高仓储各环节的效率、建立健全仓储制度。
10.2.2　 应采取有效的储存定位系统。
10.2.3　 应运用现代化的储存保养技术。
10.2.4　 应提高农资企业仓储的自动化和信息化水平。

11　 仓储安全管理
11.1　 仓库消防

11.1.1　 仓库内应一律严禁烟火，仓库明显处悬挂“严禁烟火”或“严禁吸烟”标志，并依消防安全规定设置消防设备。

11.1.2　 仓库应建立健全消防管理制度，明确责任，建立“消防档案”并严格落实。

11.1.3　 仓库内消防设施和器材应由专人管理，做好检查、维修、保养、更换和添置等工作。

11.1.4　 仓库应在醒目位置标识库房逃生路线图，制定消防应急预案，定期开展消防应急演练。

11.2　 仓库防雨湿
11.2.1　 应关注天气预报，预防雨水洪灾天气。
11.2.2　 应准备防洪物资器材。
11.2.3　 应健全防洪组织，实行责任制。
11.3　 仓库防盗
11.3.1　 除仓管人员和因业务工作需要的有关人员外任何人未经批准不得进入仓库。
11.3.2　 应保持每天的日常安检与记录工作，发现异常及时处理。
11.3.3　 农资储存根据其特性进行限层管理，保障农资储存安全。
11.3.4　 仓库应安装视频监控设备，值班人员24小时全天候轮流值班，不得离岗空岗，并做好交接班记录。
11.3.5　 无关人员未经许可不准进入视频监控室，非单位领导同意严禁外人调阅声像资料。
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