
深圳特发东智科技有限公司

2022年年终盘点计划

1、 盘点方式：静态盘点（盘点区域：车间、仓库、固定资产）
2、 盘点时间：盘点时间2022年1月2日

四、盘点时间具体安排：

1、2021年12月31日17:30仓库停止收料； 
2、2021年12月31日19:30品质检验全部完成；

3、2021年12月31日19:30打单截止；

4、2021年12月31日20:30仓库停止发料、领退料、入库数据全部过账完成；
物料员所有单据拿到仓库过账领料；2022年1月1日-1月2日17:30仓库不发料。物控部门要确保，1月1日之前的单据系统全部审核过账完成。
5、所有借条必须在2021年12月1日前归还.
6、2021年12月31日23：00成品入库结束，并保证数据全部过账。
7、车间暂时计划不用物料，在2021年12月31日前全部退仓处理。物控人员这几天要加急处理。车间生产工单，请车间提前分好物料，便于盘点。
8、2021年12月31日前仓库、车间整理物料，进行自盘，务必做到账、物、卡一致。固定资产盘点，二级管理部门要安排相关人员协同盘点。具体明天请在12月31日下班前发给财务。
9、本次盘点审计不参与盘点，属于内部自盘。
10、盘点表数据，2022年1月1日开始导出盘点数据，打印盘点表，2022年1月2日 8：00前统一输出发给各相关部门包含电子档。计划部负责车间盘点，财务负责物控物料和固定资产，2022年1月2日17:30盘点表交到财务。
主要负责人如下：

总协调：王琳、赵科、周正芳
财务部：李高产 
物控部：崔宇通
制造二部：郭山

制造一部：刘吉祥

品质部：王永安

计划部：方东升

IT部：马小婷

工程部：唐小何
总协调：王琳、赵科、周正芳、李迎松
五、盘点要求 （含在途处理） 

1、整理物料，严格区分原材料、半成品、产成品； 仓库负责人成立盘点小组，设置盘点区域和责任人。
2、仓库、车间这段时间务必做到每日核对，确保12月31日前全部覆盖一遍。物料必须保证干净、整齐。由于时间紧，所以请各相关部门提前做好准备。把不移动物料提前整理标识好。
3、各责任部门经理务必重视此次盘点，承担起责任。制定好生产计划。 

4、成品仓盘点表，备注出已经过账但成品在我司仓库的数量，区分我司成品和客户在途成品。

5、仓库原材料，必须摆放整齐，账、物、卡一致。在抽盘时，物料管理员必须在第一时间找到物料。

6、盘点数据依据系统数据为准。盘盈部分要单独列示出来。
7、由于这次时间比较紧，所以请各部们负责人一定按照以上时间来完成，
六： 盘点注意事项：本次盘点主要是依据系统数据，自盘为主、抽盘为辅，按照物料号码盘点。实物盘点盘盈部分增加到盘点表上。
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