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物 料 驗 收 作 業 管 理 

物料送抵時，除非特別核准之外，否則必

須先經過驗收作業，方能入庫或是直接送

到現場使用。所謂驗收，就是依據契約上

所載明之品質、數量、價格、交期與其他

相關條件來加以查驗，以資作為允收、拒

收或其他處置方式的依據 
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物料驗收作業必須具備之特性 

正確地查驗物料品質 

明確公正地判定允收、拒收或其他處置
方式 

檢驗必須迅速，避免影響供料時程 

提供採購人員相關資訊，以利與供應廠
商溝通 

提供財務會計人員相關資訊，以利帳目
處理 

提供倉管或現場人員相關資訊，以利後
續作業 
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物 料 驗 收 之 作 業 內 容 

驗明承製廠商，確認供應廠商是否正確 

查驗到貨日期與約定交貨日期 

牽涉後續作業流程是否順暢 

當日期不一致時，可能會有獎懲 

查驗物料名稱與品質規格項目 

清點物料數量並且進行檢驗作業 

將檢驗結果通知相關部門 
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物 料 驗 收 之 作 業 內 容 

依照契約規範處置此批物料 

物料進行入庫作業或是進行退貨作業 

製作供應廠商供貨記錄，以方便進行供應

商之管理 
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物 料 之 驗 收 作 業 

物料驗收之依據： 

買賣雙方同意之契約規範 

買賣雙方同意之檢驗單位所出具的檢驗報

告 

物料之品質檢驗： 

檢驗的物料品質特性 

認定之品質標準 

全數或抽樣檢驗 

判定允收或拒收之規範 
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物 料 之 驗 收 作 業 

物料驗收作業之處置： 

允收 

拒收退回 

供應廠商自行處理 

代替供應廠商處理 

收取保管或處理費用 

數量不符合契約規定 

供應廠商補送 

更改契約數量 

退回供應廠商 

同意超購 
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物 料 之 驗 收 作 業 

物料驗收作業之處置： 

品質不符合契約規定 

罰款 

折價 

記錄供應廠商缺失 

訴訟 
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領 發 料 之 作 業 管 理 

領料： 

現場作業人員在作業執行之前，填具領料

單而向倉管單位領取物料之作業 

通常較適用於間接物料 

發料： 

物料管理單位根據生產管理計劃，而將倉

庫儲存之物料直接發送到現場之作業 

通常較適用於直接物料 
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發 料 作 業 具 有 之 特 點 

倉管部門能夠積極、主動與直接地掌握

物料需求狀況 

倉儲管理較為順暢 

加強用料單位的控管意識 

有利生產管理作業時程的安排 

有利成本會計作業 
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影響發料作業順暢之因素 

生產計畫之穩定度 

生產時程安排之合適性 

良率估算之準確性 

物料供應之持續性 
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領 發 料 作 業 之 原 則 

先進先出之原則 

按照正確之作業程序操作之原則 

安全之原則： 

運送過程中注意人員、物料與機具設備之安全 

經濟之原則： 

透過作業流程與機具設備之改善 

時間之原則： 

配合需求之時程，及時地將物料送抵用料現場 
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發 料 作 業 制 度 

生產管理部門開具工作命令單送到物料

倉管部門，倉管部門如果發現所需物料

不足時，則將工作命令單退回生產管理

部門，然後進行改變生產計劃作業。倘

若倉管單位發現所需物料充足時，則將

工作命令單伴隨物料發送到工作現場來

進行加工作業 
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領 料 作 業 制 度 

用料單位開具領料之單據，經過相關業

務主管單位核章之後，即赴物料倉管部

門進行領料。倉管單位備妥物料，並且

與領料單核對無誤之後，單據簽章並且

送請相關單位部門記錄與登帳 

必須建立一套合適的領放料時間表 
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退料繳庫或轉撥作業管理 

為了使工作現場維持井然有序，因此有

必要將現場之中一些對於目前作業沒有

助益之物料進行處置 

處置的方式： 

繳回倉儲庫房 

轉撥到其他單位或部門運用 

轉移到其他單位或部門繼續進行作業 

清除 
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退料繳庫或轉撥作業管理 

處置之對象： 

成品 

半成品 

在製品 

廢料 

不良物料 

不良品 

規格不符之物料 

超發之物料（餘料） 
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退料繳庫或轉撥作業管理 

成品繳庫作業： 

製成品完工之後，必須填具銷令單據與繳

庫單據再送入庫房 

製成品完工之後，若顧客直接到現場來提

領時，除了辦理銷令作業之外，亦必須知

會倉管與其他相關部門進行辦理所需之作

業手續 
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退料繳庫或轉撥作業管理 

半成品繳庫作業或移轉作業： 

半成品通常不繳回庫房而直接移轉到相關

單位或部門繼續進行其他之製程作業 

半成品有時礙於時程之安排或其他因素而

無法置放於現場時，則必須填具繳庫單據

並辦理繳庫之作業 
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退料繳庫或轉撥作業管理 

其他物料之繳庫或轉撥作業： 

規格不符之物料  ==>  退料繳庫 

超發之物料（餘料）  ==>  退料繳庫 

廢料  ==>  呆廢料處理 

不良物料  ==>  呆廢料處理 

不良品  ==>  呆廢料處理 
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課    程    講    授    完    畢 

謝    謝    ！ 


