
3 货物入库作业

1 入库货物的接运与验收 

知识要点 

 货物接运的主要方式

 货物验收的主要内容及应查看的关键证明

 对验收中发现的问题的处理

能力培养

学生能够运用本任务所介绍的知识和方法，针对不同货物的特点，选择适当的接运方

式，进行有针对性的验收，并能通过学习、操作训练，提升合作意识、协作精神，锻炼沟

通能力，培养成本意识和环保意识。

任务背景 

上海 JL 仓储有限公司接到上海某医疗器械公司的一笔储存业务。该医疗器械公司计划

在 2023 年 9 月 10 日将一批货物储存在上海 JL 仓储有限公司，货物详细情况如表 3-1 所

示。假设储存货物中有少部分外包装箱受了潮，开箱检查时发现某几种货物少了几个（具

体多少只外包装受潮、哪几种货物少了、少了多少，由学生自由设定）。请完成该笔业务的

入库接运与验收工作，并填写相关表单。 

表 3-1  上海某医疗器械公司储存货物情况一览表 

序 号 品 名 数 量
重量

（kg/箱） 
包 装 生 产 日 期

1 一次性使用输液器 30 箱 20.5 
1 个/袋，10 袋/盒，20 盒/箱； 

纸箱尺寸：80cm×55cm×40cm 
2023.8.23 

2 
一次性无菌医用

口罩
25 箱 4 

1 个/袋，60 个/箱； 

纸箱尺寸：55cm×35cm×30cm 
2023.8.29 
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续表 

序    号 品    名 数    量 
重量 

（kg/箱） 
包    装 生 产 日 期 

3 
一次性使用无菌 

注射器 
30 箱 15 

1 个/袋，60 个/箱； 

纸箱尺寸：50cm×35cm×30cm 
2023.8.20 

4 高频电刀 30 箱 25 
1 个/盒，30 个/箱； 

纸箱尺寸：48cm×36cm×40cm 
2023.8.29 

5 制氧机  20 台 65 
1 台/箱； 

纸箱尺寸：150cm×775cm×60cm 
2023.8.20 

6 血压仪  25 箱 6 
1 台/盒，40 盒/箱； 

纸箱尺寸：50cm×35cm×30cm 
2023.8.24 

7 血糖仪  30 箱 12 
1 台/盒，10 盒/箱； 

纸箱尺寸：50cm×35cm×30cm 
2023.8.18 

8 无菌导尿包 15 箱 7 
1 个/包，36 包/箱； 

纸箱尺寸：55cm×35cm×30cm 
2023.8.16 

 
建议：采用角色扮演法完成，角色可分为车站货运部工作人员、提货员、送货员、接

收员、验收员、收货员、账务员等；储存货物可用空纸箱代替；提前设计好台词。 

 任务分析 

货物的接运是入库业务流程的第一个作业环节，也是仓库与外部发生的直接经济联系。

它的主要任务是及时而准确地提取入库货物，要求手续清楚，责任分明，为仓库验收工作

创造有利条件。货物的验收是指仓库在货物正式入库前，按照一定的程序和手续，对到库

货物进行数量、质量、包装等检查，以验证是否符合仓储合同规定。货物的接运与验收是

货物入库和保管的前提，其工作完成的质量直接影响货物入库后的保管、保养和仓储公司

的经济效益。 

 任务实施 

一、货物的接运 

货物接运的主要方式如下。 

（一）提货 

1．到车站、码头提货  

到车站、码头提货是指由外地托运单位委托铁路、水运、民航等运输单位代运，或者

邮递货物到达本埠车站、码头、民航站、邮局后，仓库依据货物通知单派车提运货物的作

业活动。此外，在接受货主的委托，代理完成提货、末端送货活动的情况下也会发生到车

站、码头等地提货的作业活动。采用这种方式的大多是针对到货批量较小的货物。 

提货人员应了解所提货物的品名、型号、特性，一般保管知识及装卸搬运注意事项等，

腾出存放货物的场地；了解到货时间和交货情况，根据到货多少组织装卸人员、机具和车

辆，按时前往提货地。 

提货人员提货时应根据运单及有关资料详细核对品名、规格、数量，并注意商品外观，
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查看包装、封印是否完好，有无受潮、水渍、油渍等异状。若有疑点或不符，应当场要求

运输单位检查。对于短缺损坏情况，凡属运输方面责任的，应做出商务记录；属于其他方

责任，需要运输单位证明的，应做出普通记录，由运输人员签字。注意，记录内容与实际

情况要相符。在到库运输中要做到不混不乱，避免碰坏；针对危险品，应按照危险品搬运

规定办理。货物到库后，提货人员应与保管员密切配合，尽量做到提货、运输、验收、入

库、堆码一条龙作业，从而缩短入库验收时间，并办理内部交接手续。 

2．到货主单位提货 

到货主单位提货是仓库受托运单位的委托，直接到货主单位提货的一种形式。其作业

内容和程序主要是当仓库接到托运通知单后，做好一切提货准备，并将提货与货物的初步

验收工作结合在一起进行，最好在货主单位人员在场的情况下当场进行验收。提货人员要

按照验收注意事项提货，必要时可由验收人员参与提货。 

3．托运单位送货到库 

托运单位送货到库的方式通常在托运单位与仓库在同一城市或在附近地区，不需要长

途运输时采用。其作业内容和程序是，当托运单位送货到仓库后，提货人员根据托运单（需

要现场办理托运手续的，先办理托运手续）当场办理提货验收手续，检查外包装，清点数

量，做好验收记录。有质量和数量问题的，托运单位应在验收记录上签字。 

4．铁路专用线到货 

铁路专用线到货的方式是指仓库备有铁路专用线，大批整车或零担到货接运的形式。

一般铁路专用线都与公路干线联合，在这种联合运输形式下，铁路承担主干线长距离的货

物运输，汽车承担支线部分的直接面向收货方的短途运输。 

在接到铁路专用线的到货通知后，收货人员应立即确定货位，力求缩短场内搬运距离，

组织好卸车所需要的机械、人员及有关资料，做好卸车准备。 

在车皮到达后，收货人员应引导对位，进行检查，看车皮封闭情况是否良好（车窗、

铅封、苫布等有无异状），根据运单和相关资料核对到货的品名、规格、标志，并清点件数，

检查包装是否有损坏或有无散包，以及是否有受潮或其他损坏现象。若在检查中发现异常

情况，收货人员应请铁路部门派人员复查，做出普通记录或商务记录，注意记录内容应与

实际情况相符，以便交涉。卸车时，收货人员要注意为货物验收和入库保管提供便利条件，

分清车号、品名、规格，不混不乱，保证包装完好，不碰坏，不压伤，更不自行打开包装；

同时要注意根据货物的性质合理堆放，以免混淆。卸车后，收货人员在货物上应标明车号

和卸车日期，编制卸车记录，记明卸车规格、数量等，连同有关证件和资料，尽快向保管

员交代清楚，办好内部交接手续。到/接货交接单（范本）如图 3-1 所示。 

（二）仓库收货 
当货物到库后，仓库收货人员首先要检查货物入库凭证，根据入库凭证列的收货单位

和货物名称与送交货物的内容和标记进行核对，然后就可以与送货人员办理交接手续了。

如果在以上工序中无异常情况出现，收货人员就在送货回单上盖章标示货物收讫；如果有

异常情况，就必须在送货回单上将其详细注明并由送货人员签字，或者由送货人员出具差

错、异常情况记录等书面材料，作为事后处理的依据。 
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收货人员 发  站 发货人员 品  名 标  记 单  位 件  数 重  量 车  号 运 单 号 货  位 合 同 号 

            

            

            

            

            

            

            

送货人：                                              接收人：                             经办人： 

图 3-1  到/接货交接单（范本） 

二、货物的验收 

凡货物进入仓库储存，必须经过验收，只有经验收后的货物方可入库保管。货物入库

验收是仓库把好“三关”（入库、保管、出库）的第一关。抓好货物入库质量关，能防止劣

质商品流入流通领域，划清仓库与生产部门、运输部门及销售部门的责任界限，也为货物

在仓库中的保管提供第一手资料。 

（一）货物验收的程序与内容 

1．验收准备 

验收准备是货物入库验收的第一道工序。仓库在接到到货通知后，应根据货物的性质

和批量提前做好验收的准备工作，主要包括以下内容。 

（1）全面了解验收货物的性能、特点和数量，据此确定存放地点、垛形和保管方法。 

（2）准备堆码苫垫所需材料和装卸搬运设备及人力，以便使验收后的货物能及时入

库，减少货物停顿时间。若入库货物是危险品，则需要准备防护设施。 

（3）准备相应的检验工具，并做好事前检查，以保证验收数量的准确性和质量的可靠性。 

（4）收集和熟悉验收凭证及有关资料。 

（5）对于进口货物或上级业务主管部门指定需要检验质量的货物，应通知有关检验部

门会同验收。 

2．核对凭证  

入库货物必须具备下列凭证。 

（1）货主提供的入库通知单和订货合同副本，这是仓库接收货物的凭证。 

（2）供货单位提供的验收凭证，包括材质证明书、装箱单、磅码单、发货明细表、说

明书、保修卡及合格证等。 

（3）承运单位提供的运输单证，包括提货通知单，登记货物残损情况的货运记录、普

通记录，公路运输交接单等，作为向责任方进行交涉的依据。 

核对凭证，就是将上述凭证加以整理后进行全面核对。仓库相关人员要将入库通知单、

订货合同副本与供货单位提供的所有凭证逐一核对，相符后才可以进入实物检验环节；如

果发现有证件不齐或不相符等情况，要与存货/供货单位、承运单位和有关业务部门及时联

系解决。图 3-2、图 3-3 为入库通知单、送货单的范本。 
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品    名 规    格 单    位 数    量 包    装 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

图 3-2  入库通知单（范本） 

                                                                               No._____________ 

送货单位：                                                                     送货日期：  年   月   日 

品    名 规    格 单    位 数    量 包    装 

     

     

     

     

     

     

     

     

送货单位：（盖章）               送货人：            收货单位：（盖章）                 收货人： 

图 3-3  送货单（范本） 

3．检验货物 

检验货物是仓储业务中的一个重要环节，包括数量检验、质量检验和包装检验三个方

面的内容，即复核货物数量是否与入库凭证相符，货物质量是否符合规定的要求，货物包

装能否保证在储存和运输过程中的货物安全。 
1）数量检验 

数量检验是保证货物数量准确不可缺少的环节，要求货物入库时一次进行完毕。一般

在进行质量检验之前，该项工作由仓库保管职能机构组织进行。根据货物性质和包装情况，

数量检验有三种形式，即计件、检斤、检尺求积。 

（1）计件。计件是指对按件数供货或以件数为计量单位的货物，做数量验收时的件数

清点。计件货物应全部清查件数（比如带有附件和成套的机电设备，须清查主件、部件、

零件和工具等）。对于固定包装的小件货物，如果包装完好，打开包装对保管不利，那么，
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国内货物可采用抽验法，即按一定比例开箱点件验收（可抽验内包装的 5%～15%）。其他

货物，只检查外包装，不拆包检查；贵重物品，应酌情提高检验比例或全部检验；进口货

物，按合同或惯例处理。 

（2）检斤。检斤是对按重量供货或以重量为计量单位的货物，做数量验收时的称重。

货物的重量一般有毛重、净重之分。毛重是指包括包装重量在内的实重。净重是指货物本

身的重量，即毛重减去皮重。通常所说的货物重量多指货物的净重。金属材料、某些化工

产品多半进行检斤验收。对于按理论换算重量供应的货物，如金属材料中的板材、型材等，

应先通过检尺，然后按规定的换算方法换算成重量验收。对于进口货物，原则上应全部检

斤，但如果订货合同规定按理论换算重量交货，则按合同规定办理。 

（3）检尺求积。检尺求积是对以体积为计量单位的货物，如木材、竹材、沙石等，先

检尺再求体积所做的数量验收。 

凡是经过数量检验的货物，都应该填写磅码单，如图 3-4 所示。在做数量检验之前，

还应根据货物来源、包装好坏或有关部门规定，确定对到库货物是采取抽验的方式还是全

验的方式。 
 

送货单位_________________________________________________  合同编号_______________________ 

品    名_________________________________________________  规格型号_______________________ 

序    号 重量/kg 序    号 重量/kg 序    号 重量/kg 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

司磅员：                                                     日期： 

图 3-4  磅码单（范本） 

2）质量检验 

质量检验包括外观检验、尺寸精度检验、机械物理性能检验和化学成分检验。仓库一

般只做外观检验和尺寸精度检验，如果有必要，后两种检验则由仓库技术管理职能机构取

样，委托专门的检验机构进行检验。 

下面具体介绍一下外观检验。 

外观检验是指通过人的感觉器官检查货物外观质量的过程，主要检查货物的自然属性

是否因物理及化学反应而出现负面的改变，如是否出现受潮、霉烂等；检查货物包装的牢

固程度；检查货物有无损伤，如变形、破碎等。对经外观检验有严重缺陷的货物，要单独

存放，等待处理。凡经过外观检验的货物，都应该填写检验记录单。 

电子
工业
出版
社版
权所
有 

盗版
必究



货物入库作业 

 77

3
外观检验的基本要求：凡是通过人的感觉器官检验货物后就可确定货物质量的，由仓

储业务部门自行组织检验，并在检验后做好货物的检验记录；对于一些特殊货物，则由专

门的检验部门进行化验和技术测定。当验收完毕后，应尽快签返验收入库凭证，不能无故

积压单据。 
3）包装检验 

因为货物包装的好坏、干潮直接关系着货物的安全储存和运输，所以要对货物的包装

进行严格验收。凡是合同对包装有具体规定的，要严格按规定验收，如箱板的厚度，纸箱、

麻包的质量等。对于包装的干潮程度，一般采用眼看、手摸的方法进行验收。 

此外，仓库还要对货物的标签、标志进行检验，主要检查货物的标签和标志是否具备、

完整、清晰，标签、标志与货物内容是否一致等。 
 

小提示 

货物验收的基本要求 
（1）及时：到库货物必须在规定的期限内完成验收入库工作。 

（2）准确：验收应以货物入库凭证为依据，准确地检验入库货物的实际数量和质量状

况，并通过书面材料准确地反映出来，做到货、账、卡相符，提高账货相符率，降低收货

差错率，提高企业的经济效益。 

（3）严格：直接参与验收的人员要以高度负责的态度来对待这项工作，明确每批货物

验收的要求和方法，并严格按照仓库验收入库的业务操作程序办事。 

（4）经济：要合理组织调配人员与设备，以节省作业费用，在验收工作中，尽可能保

护原包装，减少或避免破坏性检验。 

（二）货物的验收程度 
货物的验收程度是指对入库货物实施数量检验和质量检验的数量。它分为全验和抽验，

原则上应采用全验的方式，对于大批量、同包装、同规格、较难损坏、质量较高、可信赖

的货物可以采用抽验的方式，但如果在抽验中发现不符合要求的情况较多，应扩大抽验范

围，甚至全验。 

1．数量检验的范围 

（1）不带包装的（散装）货物的检斤率为 100%，不清点件数；带包装的毛检斤率为

100%，回皮率为 5%～10%，清点率为 100%。 

（2）定尺钢材检尺率为 10%～20%，非定尺钢材检尺率为 100%。 

（3）贵重金属材料 100%过净重。 

（4）有标量或标准定量的化工产品，按标量计算，核定总重量。 

（5）对同包装、规格整齐、大批量的货物，以及包装严密、符合国家标准且有合格证

的货物，采取抽验的方式，抽验率为 10%～20%。 

2．质量检验的范围 

（1）带包装的金属材料的抽验率为 5%～10%，不带包装的金属材料全部目测检验。 

（2）入库量 10 台以内的机电设备，检验率为 100%；入库量在 10～100 台的机电设备，

检验率不低于 10%；运输、起重设备 100%检验。 
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（3）仪器仪表外观质量缺陷查验率为 100%。 

（4）易于发霉、变质、受潮、变色、污染、虫蛀、机械性损伤的货物，抽验率为 5%～

10%。 

（5）外包装存在质量缺陷的货物的检验率为 100%。 

（6）对于供货稳定，信誉、质量较好的厂家的货物，特大批量货物，可以采用抽验的

方式进行质量检验。 

（7）进口货物原则上进行 100%逐件检验。 

上述验收工作完成后，要填写货物入库验收单，如图 3-5 所示。 
 

                                                                                           编号： 

货物名称  型号/规格  

供    方  进货日期  

进货数量  验证数量  

验证方式  

验证项目 标准要求 验证结果 是否合格 

    

    

    

    

    

    

    

    

检验结论 □合格          □不合格 

复检记录 
1． 

2． 

检验主管  检验员  日期  

不合格品 

处置方法 

□拒收    □让步接收    □全检 

批准  日期  

备注 对于顾客的货品，其不合格品处置由顾客批准 

图 3-5  入库验收单（范本） 

知识拓展 

特种货物的入库验收 
一、化学危险品的入库验收 

化学危险品是指具有易爆、易燃、毒害、腐蚀性、放射性等特性，

在运输、装卸、储存过程中容易造成人员伤亡和财产损失而需要特别

防护的货物。 

化学危险品入库验收主要内容如下。 

 
危险货物仓库爆炸事故 
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