
系统的记录和支持文档

为正确控制库存，可采用两种主要记录类型：跟踪存货变动的记录和跟踪存货水平的记录。 因为任何给
定地点的每一次存货变动都会影响库存水平，所以这两类记录相互关联。 应为记录建立正式的索引，以
便在从接货到发货的过程中追溯每件货物。

现有文件系统应尽可能标准化，同时要避免不必要的复杂情况。 此系统需要在运营之初就建立起来，并
让负责实际操作的工作人员充分理解。 从这个意义上说，对仓库人员的培训至关重要。

记录存货水平

库存控制的基本目的是随时了解储存设施中有哪些物资。 存货水平的记录精度可不同。

库存控制的基本工具是存货卡和存料卡。这两者都记录每个 SKU 的实际数量变动，且放置在仓库中的货
物旁边，而存货明细分类账则存放在中心位置，用于跟踪库存交易。 

在为不同捐助者持有库存时，可为捐助者单独保存记录。 这将简化问责和报告流程，尤其是在项目结束
时。

记录存货变动

所有存货变动都应记录在案，并附有证明其收发的相应文件。 只有当供应链中的下一个接收环节签署相
应文件后，才应交付物资。 交货所涉及的所有文件都必须妥善存档。

储存设施接收的所有货物都应随附包含货物明细和来源的运单或交货单。  如果供应商或运输商没有提供
运单或交货单，仓库管理员应填写收货单。 收货人和交货人均应保留已签署文件的副本。

从仓库中发货时，应提供一份完全授权的存货放行通知单。 未见到存货放行通知单时，仓库管理员不应
放行任何产品。

所有交易文件都应标明收发货物的名称和确切数量，以及收发货物个人或机构的名称。 相关的存货卡上
应包含交易的参考编号，以便全面跟踪库存中的所有货物。

最关键的是，所有存货接收、放行、转移、处置和调整都要有记录和授权。 所有重要的记录任务均不可
延误；所有存货变动记录必须得到立即更新。 存货卡和运单/交货单的纸质副本应在仓库内妥善存档，并
可供授权人员查阅。
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