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前  言

本标准为WB/T XXXX《物流行业职业标准》系列的第1部分。
本标准由全国物流标准化技术委员会（SAC/TC269）提出并归口。

本标准起草单位：中国物流与采购联合会、全国物流职业教育教学指导委员会、招商局物流集团、中国物资储运总公司、北京络捷斯特科技发展有限公司、环众软件（上海）有限公司、北京电子科技职业学院等。

本标准参与起草单位：

本标准主要起草人：
物流行业职业标准 第1部分：仓储与配送作业与作业管理
1　 范围

本标准规定了物流企业仓储与配送作业和作业管理相关的职业标准。

本标准适用于《物流企业分类与评估指标》中所规定的各类物流企业，也适用于专业从事物流各环节作业的企业及与物流相关的服务企业，各生产企业、商贸流通企业仓库、配送部门及物流相关部门亦可参照。
2　 规范性引用文件

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。

GB/T 13016 标准体系表编制原则和要求

GB/T 15498 企业标准体系管理标准和工作标准体系

GB/T 28001-2001 职业健康安全管理体系规范
GB/T 18354-2006  物流术语

GB/T 19680-2005 物流企业分类与评估指标

GB/T 22126-2008 物流中心作业通用规范

GB/T 26820-2011 物流服务分类与编码

3　 总则

3.1　 本标准所定义物流行业职业标准界定的是物流行业职业角色和功能所需的职业能力。本标准的职业能力内容包括职业功能、工作内容编号、工作内容、技能要求和相关知识与理解五项内容。
3.2　 本标准规定了仓储与配送作业和作业管理所需要的职业能力。

3.3　 本标准随着物流行业的发展和新标准的出台修订，需要适时进行修改、修订。
4　 术语和定义

GB/T 18354-2006、GB/T 19680-2005确立的以及下列术语适用于本标准。
物品   goods 

货物
经济与社会活动中实体流动的物质资料。

[GB/T 18354-2006，定义2.1]

物流   logistics 
物品从供应地向接收地的实体流动过程。根据实际需要，将运输、储存、装卸、搬运、包装、流通加工、配送、信息处理等基本功能实施有机结合。

[GB/T 18354-2006，定义2.2]
物流活动 logistics activity 
物流过程中的运输、储存、装卸、搬运、包装、流通加工、配送等功能的具体运作。

[GB/T 18354-2006，定义2.3]

仓储  warehousing
利用仓库及相关设施设备进行物品的入库、存贮、出库的活动。

[GB/T 18354-2006，定义3.12]

配送 distribution
在经济合理区域范围内，根据客户要求，对物品进行拣选、加工、包装、分割、组配等作业，并按时送达指定地点的物流活动。
[GB/T 18354-2006，定义2.13]
储存 storing
保护、管理、贮藏物品。

[GB/T 18354-2006，定义3.13]
堆码 stacking
将物品整齐、规则地摆放成货垛的作业。

[GB/T 18354-2006，定义3.27]
装卸 loading and unloading
物品在指定地点以人力或机械载入或卸出运输工具的作业过程。

[GB/T 18354-2006，定义3.32]
搬运 handling
在同一场所内，对物品进行空间移动的作业过程。

[GB/T 18354-2006，定义3.33]
流通加工 distribution processing
物品在从生产地到使用地的过程中，根据需要施加包装、分割、计量、分拣、刷标志、拴标签、组装等作业的总称。

[GB/T 18354-2006，定义3.37]
仓储单证 warehouse documents
仓储操作中使用的单据、票据、凭证、文件和证书等的总称。
配送单证 distribution documents
配送操作中使用的单据、票据、凭证、文件和证书等的总称。
5　 职业能力
仓储与配送作业管理的职业能力分为作业流程类、作业管理类和支持类等三类，作业流程类包括仓储作业和配送作业等内容，作业管理类包括仓储与配送作业管理等内容，支持类包括仓储与配送作业安全管理、仓储与配送设备、设施管理、仓储与配送单证和信息处理、节能处理和环境保护等内容，具体见表1。
	职业功能
	工作内容编号
	工作内容
	技能要求
	相关知识与理解

	仓储作业
	WL-CP-CCZY-001
	收货作业
	1.能接收到货通知信息，编制收货作业计划
2.能根据收货作业计划协调人力、设备和设施等收货作业资源
3.能接收、核对、填写收货单证
4.能执行验货、卸货、码垛、搬运、分类、标识作业
5.能录入收货信息
	1.收货作业相关的流程和要求
2.收货作业有关的仓储设备、设施知识和使用方法
3.仓储单证与收货作业有关的知识
4.收货作业有关的货物卸货、码垛、搬运的知识

	
	WL-CP-CCZY-002
	储存作业
	1.能进行货品分类存储和管理
2.能进行储位管理
3.能对货物进行养护作业
4.能对货物实施移库、补货、理货作业
5.能对货物进行存储时限管理
	1.储存作业相关的流程和要求
2.货物性质与保管保养要求的知识
3.储存作业有关的仓储设备、设施知识和使用方法
4.仓储单证与储存作业有关的知识
5.储存作业有关的货物存取、搬运知识

	
	WL-CP-CCZY-003
	流通加工
	1.能接收流通加工信息，编制作业计划
2.能够根据作业计划协调人力、设备和设施等作业资源
3.能接收、核对、处理流通加工单证
4.能执行包装、分割、计量、分拣、刷标志、拴标签、组装作业
5.能录入流通加工信息
	1.流通加工作业相关的流程和要求
2.加工设备、设施知识和使用方法
3.仓储单证的有关知识
4.货物包装、分割、计量、分拣、刷标志、拴标签、组装的知识

	
	WL-CP-CCZY-004
	发货作业
	1.能接收客户要货信息，编制发货作业计划
2.能根据发货作业计划协调人力、设备和设施等资源
3.能够接收、核对、填写发货单证
4.能执行货品下架、搬运、分拣、复核、清点交接作业
5.能录入发货信息
	1.发货作业相关的流程和要求
2.发货作业有关的仓储设备、设施知识和使用方法
3.发货作业有关的仓储单证相关知识
4.货物下架、搬运、复核、清点交接的知识

	
	WL-CP-CCZY-005
	退、换货作业
	1.能执行退货作业
2.能执行换货作业
3.能录入退货和换货信息
	1.退货作业相关的流程和要求
2.换货作业相关的流程和要求

	
	WL-CP-CCZY-006
	盘点作业
	1.能编制盘点计划
2.能执行盘点作业
3.能填写盘点单据，查找盘点盈亏原因，编写盘点报告
4.能录入盘点信息
	1.盘点作业相关的流程和要求
2.盘点设备知识和使用方法
3.统计知识和统计软件的使用方法

	配送作业
	WL-CP-PSZY-001
	装车作业
	1.能接收配送信息，编制车辆调度和路线排程作业计划
2.能根据装车作业计划协调人力、设备和设施等资源
3.能够接收、核对、填写配送单证
4.能执行分割、组配作业
	1.装车作业相关的流程和要求
2.装车作业有关的单证知识
3.配送调度、分割、组配、配载有关的知识

	
	WL-CP-PSZY-002
	送达与签收
	1.能执行配送作业
2.能执行配送签收作业
	1.送货作业相关的流程和要求
2.配送签收的知识

	
	WL-CP-PSZY-003
	收退作业
	1.能接收、核对、填写、签发收退作业单证
2.能对退货货品执行检查、清点、签收、包装作业
3.能对退货货品执行入库签收作业
	1.收退作业相关的流程和要求
2.退货货品的检查、清点、签收、装载的知识

	仓储与配送作业管理
	WL-CP-CPGL-001
	作业管理
	1.能编制仓储与配送作业计划，管理、协调作业资源
2.能够对仓储与配送作业进行检查和指导，处理异常情况
3.能对仓储与配送作业结果进行评价，编写作业报表和作业报告
4.能针对仓储与配送作业出现的问题提出改善方案和计划
	1.仓储业务有关知识
2.配送业务有关知识
3.仓储作业管理的知识和方法
4.配送作业管理的知识和方法
5.作业质量保障和改善的知识和方法

	
	WL-CP-CPGL-002
	日常管理
	1.能执行人员、车辆、货品、仓库、成本的管理、考核和培训工作
2.能组织实施作业设备和设施的维护、保养、使用等计划和方案
3.能对日常业务数据汇总、统计、分析，编写工作报表和工作报告
	1.人员、车辆、货品、仓库、成本管理和绩效考核的有关知识和方法
2.统计、数理分析知识及相关软件的使用
3.现场质量保障和改善的知识和方法

	仓储与配送作业安全管理
	WL-CP-ZYAQ-001
	作业安全保障
	1.能使用个人防护装备、设备和设施
2.能选择合适的设施、设备，在设备设施设计负荷内进行作业
3.能对健康和安全隐患及安全问题处置和报告
4.能识别各种安全标示和危险源，发生危险时能按流程或预案处置
	1.仓储与配送作业安全法律法规有关知识
2.仓储与配送安全标示知识和危险处置预案

	
	WL-CP-ZYAQ-002
	作业安全管理
	1.能执行安全检查
2.能执行安全培训和安全演练
3.能进行事故调查，处理安全事故
	1.安全检查的方法
2.安全培训和指导知识
3.安全事故的调查、处理知识和方法

	仓储与配送设备、设施管理
	WL-CP-SSSB-001
	设备和设施维护与养护
	1.能选择合适的作业设备和设施
2.能对设备和设施进行常规保养和维护
3.能记录设备和设施使用、维护信息
	1.仓储设备、设施维护和保养知识和方法
2.配送设备维护和保养知识和方法

	
	WL-CP-SSSB-002
	作业场地清理
	1.能制定作业场地清理计划，环境卫生检查和清洁工具管理制度
2.能对作业场地进行清扫、清洁
3.能管理、使用害虫控制设备，并定期检查与更换
	1.场地清理的流程和要求
2.场地清理设备和设施的知识
3.场地卫生知识

	仓储与配送单证和信息处理
	WL-CP-DZXX-001
	单证处理
	1.能接收、传递、缮制、修改、审核和签发仓储与配送单证
2.能整理、分类、汇总仓储与配送单证
3.能通过单证进行查询、统计和分析，形成报表
	1.仓储与配送单证有关知识
2.仓储与配送单证整理的知识和方法
3.统计、数理分析知识及数据统计分析的使用

	
	WL-CP-DZXX-002
	信息处理
	1.能使用仓储与配送信息系统和信息设备处理信息
2.能通过仓储与配送信息系统进行数据查询、统计和分析，形成报表
	1.仓储与配送信息系统和信息设备的功能和使用方法
2.统计、数理分析知识及数据统计分析软件的使用

	节能处理和环境保护
	WL-CP-JNHB-001
	环保和节能实施
	1.能执行仓储和配送作业中的节能措施
2.能对仓储和配送作业中的环境污染进行预防、监控和处理
	1.仓储和配送作业的能源节约的有关知识
2.仓储和配送作业的环境保护有关知识


表1 仓储与配送作业管理的职业能力
