
仓储文件仓储文件

仓储的文件要求很高，具体取决于仓库类型、对存货或设施的监管、所储存货物的类型以及运营设施的
机构的具体活动。 仓储文件可能包括检验报告、熏蒸计划、维修以及与保税仓储相关的进出口文件等。

总而言之，在从大型专业设施到野外储存的仓储作业中，大多数人道主义机构都至少会使用几份标准文
件。 这些文件对于正确审计和追踪进出机构所管理设施的货物来说至关重要。 这些标准文件必须准确，
且其副本必须得到妥善保存，既要在运营现场保存，也要在另一个地点扫描/备份，从而全面地保存历史
记录。

运单/送货单运单/送货单——仓库通常会在整体的文档流程中使用普通运单。 运单（有时也称为“送货单”）有多种格
式，国内或国际运输中均有使用。 运单也常由外部第三方生成，并用于其自己的第三方跟踪需求。 如果
处理得当，收货方（仓库）应至少保留一份进货运单的副本。 如果仓库无法留下副本，则应尝试以电子
方式扫描运单以生成副本，其中包括运单上的所有签名和注释，以作为交货证据。

货物出库时，也会生成运单。 机构可自制运单，并随附在其打包和装车的货物中。 此外，第三方车辆也
可现场自制运单。 无论哪种情况，装车的仓库工人都必须确保运单上的信息准确无误。 组织可以选择使
用自制运单的情况包括：

车辆由机构管理/拥有。
车辆目的地是机构管理的设施或发放地点。
与第三方卡车运输公司的合同规定其必须使用机构自制的运单。

收货通知单 (GRN)收货通知单 (GRN)——在仓库设施接收时，通常会填写某种形式的收货通知单。 理论上讲，收货通知单
包含的收货信息与运单相同，但收货通知单有一些关键功能：

收货通知单可记录同时到达的多批货物的信息。
如果运单上的信息不完整或不正确，或者根本没有运单，收货通知单可代替运单。
收货通知单是以对组织来说最有用的格式来对收货信息进行标准化的形式。
在正确计划的情况下，会在货物到达之前填写收货通知单，以便仓库工作人员了解要卸车的货物。

收货通知单应记录交易日期、地点、人员以及入库货物。 收货通知单的具体布局、内容和顺序因需求而
异，例如，专注于医疗救助的组织可能需要跟踪批次和批号，而专注于食品救助的组织可选择按千克跟
踪货物。 组织在制作收货通知单时，应考虑到自身的内部要求。

收货通知单示例：

Title
模板 - 收到货物

货物放行单/存货放行单货物放行单/存货放行单 ——货物放行单的作用与收货通知单类似，但是货物放行单用于记录出库货物的
信息。 许多组织选择使用与正式提货单相同的货物放行单；申请方填写放行单，注明需要的货物，并由
组织内的相应部门会签。 填写好的放行单将记录最终日期、数量和所有参与装车的人员。  正确的放行
单将包括出库货物、原因和相关人员。 许多机构并不主动使用放行单，而是选择在放行时仅使用运单，
或者通过电子邮件传输提货单。

货物放行单示例：

 

Title
模板 - 下达订单

存货/堆码/存料卡存货/堆码/存料卡——存货卡是手写的纸质记录，与仓库或储存设施内的相应实物货物放在一起。 存货
卡有时也称为“堆码卡”。 但是，使用存货卡的目的没有改变，那就是以快速且易于检索的方式追踪货物
实物的历史。

https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E6%2594%25B6%25E5%2588%25B0%25E8%25B4%25A7%25E7%2589%25A9.xlsx
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E4%25B8%258B%25E8%25BE%25BE%25E8%25AE%25A2%25E5%258D%2595.xlsx


存货卡示例：

存货卡至少应包括：

货物描述。
所有托运或采购相关信息。
收取货物的日期和数量。
放行货物的日期和数量。
存货的动态余量。

某些要求进行更加细致的控制和分析的货物，可能且需要使用包含特定信息的存货卡来进行跟踪，包括
但不限于：

项目或捐助者专用。
SKU 代码（如有）。
相关产品信息——有效期、批次、批号、生产日期。
再订货水平。
制造商参考资料。
温度控制要求。

存货卡用于控制库存，通常由仓库管理员管理，并在每次存货变动（包括损失）时更新。 所有仓库都必
须使用存货卡，即使货物量很少或周转有限。 理想情况下，现场的所有仓库工作人员都应能快速参考存
货卡，以获取仓库中特定货物的状态和流向的最新信息。 存货卡上的数量和日期还应与库存分类账、收
货通知单和运单上的数量和日期相匹配。

有些货物可使用存料卡。 存料卡的格式可能与存货片类似，但固定在存放货物的料桶或货架上。 存料卡
用于跟踪特定料桶、搁板或货堆中货物的移动。 存料卡用于大量储存的相同货物，这种货物需要一定的
分组以便于搬运、分拣和计数。

Title
模板 - 库存卡

库存分类账库存分类账——库存分类账是记录储存设施中所有货物的动态历史和当前总数以及所有相关信息（有效
期、捐助者信息等）的系统。 库存分类账也会根据相应交易单据中的信息跟踪库存交易（收发货）的数
量和价值。 此工具用于会计目的，且通常由会计人员进行管理和定期更新（每周、每月）。

库存分类账没有统一的标准。 过去，动态库存分类账一般是在账簿中手工记录，但现代系统可以使用计
算机电子表格、专用软件和网络跟踪等方式。 仓库管理员必须能够使用单一的中央系统快速查找其需要
的仓库中任意存货的相关信息。

有关货流文件模板，请参阅 本指南的参考文献部分。 

https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E5%25BA%2593%25E5%25AD%2598%25E5%258D%25A1.xlsx
https://rita-manual.logcluster.org/zh-hans/cangchugongjuheziyuan
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