事例４.５.２－２　受入確認手順

	○○○工業株式会社　管理標準

	名称

購入品受入確認手順
	登録番号
	手順―００１

	
	制定日
	０８年1月２０日

	
	改定日
	

	規則・手順の分類：化学物質管理システム
	改定番号
	Ｋ０

	
	頁
	１／１

	作業の流れ
	作業内容
	担当
	備考

	材料受入時に実施

受入確認

↓

現品票の発行

↓

部品台帳の記入

↓

保管（在庫）


	納品書と発注書の照合

納品書に注文書通りに記載されていることを確認する。注文品以外のものであれば、受け取らない
	Ａさん
	発注書

納品書

	
	現品の確認

納品書に記載されているメーカ名、型番が現品の表示と同一であることを確認する。現品に表記がない場合は、「現品票」を発行する
	Ａさん
	納品書

現品票

	
	現品票の発行

受入日、品名、メーカ名、型番、ロット番号、

部品番号（又は材料番号）、数量を記入し、現品に添付する
	Ａさん
	現品票

	
	部品台帳の記入

部品番号（又は材料番号）、受入日、ロット番号、数量を記入し、所定の書類棚に保管する
	Ｂさん
	部品台帳

	
	部品（材料）の保管

部品（材料）に現品票が添付されていることを確認し、部品（材料）を指定された専用の部材棚に保管する
	Ｃさん
	

	
	
	
	

	
	
	
	








