2025年仓库年终全盘项目工作要求

一、工作目标
（一）认真盘点库存物资，公正、客观、实事求是地开展年度的库存物资全面盘点工作。
（二）加强账物管理，提高收发物资的准确率，确保仓储物资账、卡、物一致，实现账实相符率100%。
（三）通过此次盘点工作，深入了解和分析广州局的物资管理情况，对发现的问题提出处理和改进建议，提高广州局物资仓储管理水平。 
二、工作范围与内容
（一）仓库范围：
1.南方电网广东广州周转仓，包括黄石、钟村、九塘、三联4个库房（以实际安排为准），以及应急类急救包（5个）、二次急救包（1个）、福沙一级计量包（1个），以及在周转仓帐上的其它类别急救包（急救包数量以实际为准）。
2.广州供电局专业仓库，包括BC类急救包（43个）、计量急救包（46个）（急救包数量以实际为准）。
（二）实物范围：
1.库存物资：存放在南方电网广东广州周转仓内的，包括财务帐内物资、未在财务中反映的物资，约有3600条库存记录（以实际为准）。
2.出库物资：存放在广州供电局专业仓库内的，包括急救包系统帐内物资、未在系统中反映的物资，约有2800条库存记录（以实际为准）。
三、工作要求
（一）盘点的基准日为:2025年12月31日；现场盘点需在一周内（5个工作日内完成），正式盘点报告要求2026年2月28日前出具。
（二）配合采购方在合同签订后5个工作日内拟定具体的盘点方案，方案内需明确盘点时间、人员安排、盘点方式，确定盘点方案后开展现场盘点工作；
[bookmark: _GoBack]（三）在基准日后、盘点日前，盘点服务单位根据基准日的实时库存，编制盘点表，并用A3纸双面打印一式四份。盘点表内需包括：盘点单号、盘点日期、仓库仓位、入库单号、物资名称、规格型号、供应商、项目名称、编号、类型、计量单位、不含税单价、单位税额、账面数量、账面金额、账面税额、盘点数量、盘点金额、盘点税额、差异金额、数量等内容。 
（四）仓库及物资分散在广州市11个区约100个点，采购方不安排车辆和食宿，盘点服务单位至少安排4个组，每个组至少4人，每盘点小组至少配一台车，保障盘点工作的顺利完成；盘点服务小组负责与各自组的监盘人员联系沟通；
（五）盘点服务单位需提供标签贴，现场盘点时，需对现场已盘物资贴盘点标签；
（六）现场盘点过程中，对有差异的物资，需核查差异形成的原因并取得相关支撑材料；
（七）现场盘点结束后，盘点表需多方签名盖章确认；
（八）盘点结束后，编制差异原因分析汇总表、差异原因明细表；对有差异的物资现场做好沟通及复盘。
四、交付成果
2026年2月28日前，交付以下成果：
（一）周转仓盘点报告及签字确认后的盘点表（含对应编号的差异证明文件）纸质版一式两份，彩色扫描版一份；
（二）周转仓急救包盘点报告及签字确认后的盘点表（含编号的差异证明文件）纸质版一式两份，彩色扫描版一份；
（三）专业仓BC急救包盘点报告及签字确认后的盘点表（含对应编号的差异证明文件）纸质版一式两份，彩色扫描版一份；
（四）专业仓计量急救包盘点报告及签字确认后的盘点表（含对应编号的差异证明文件）纸质版一式两份，彩色扫描版一份。

