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目    的：建立成品入库标准操作规程。

适用范围：适用于所有成品入库的管理规程。

责    任：成品仓库管理员对本规程实施负责。仓库负责人对本规程的有效执行，承担监督检查责任。

程    序：

1.验收：

1.1验收“入库单”、“检验报告单”、逐项核对“二单”中的成品名称、规格、数量、包装规格、批号是否与入库成品是否相符，字迹是否清楚无误，是否签字盖印齐全。

1.2检查外包装上是否醒目标明产品名称、规格、数量、包装规格、批号等。每件外包装上应贴有“产品合格证”；逐件检查产品包装箱上及“产品合格证”上的品名、规格、批号、包装规格是否与入库单相符，不得有错写、漏写或字迹不清，不得混入其他品种、其他规格或其他批号的产品，逐件检查外包装是否清洁、完好、无破损；清点数量，是否与入库单相符。

1.3 效期药在入库验收时在“验收记录”中填写效期；临近失效期者不得入库。

2.成品入库：

入库成品经验收合格后，按《物料定置管理》SMP-RM-008-00存放，填写货位卡，登记成品的《进、销、存帐》REC-XS-002-00，在入库单上签字、填写《成品入库验收记录》REC-XS-008-00。

3.拒收：

3.1入库验收项目中其中有一项不符者，应拒收。

3.2填写“入库拒收单”一式三份，分别交库房、质理管理部门、生产部门。










