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一一一一、、、、收货管理部业务简介收货管理部业务简介收货管理部业务简介收货管理部业务简介

主动关注华为公司及供应商合理需求，持续优化收货业务模式，提升作业能力和服务水平，
加强收货过程管理，确保作业安全、高效、低成本运作。

收货管理部主要负责华为南方工厂及外租场地，涉及

工作愿景

负责业务范围
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业务范围业务范围业务范围业务范围

收货管理部主要负责华为南方工厂及外租场地，涉及

华为技术、华为机器、华软以及华为终端 ( B2区) 等

子公司生产物料的接收、信息处理退货等业务；

收货点分布收货点分布收货点分布收货点分布

华为南方工厂园区

收货点分布（2015.1.4更新?



一一一一、、、、收货管理部业务简介收货管理部业务简介收货管理部业务简介收货管理部业务简介

作业时间安排

正常收货时正常收货时正常收货时正常收货时间间间间（（（（除除除除R37收货点收货点收货点收货点））））:

1.周一~周日分白晚班制作业

作业时段为:8:30~12:00;14:00~18:00;19:00~凌晨1:00;凌晨3:00~凌晨7:00

2.正常班次休息时间为:上午7:00~8:30，中午12:00~14:00，下午18:00~19:00，凌晨1:00~3:00，

请避免在休息时间到货。

非非非非正常收货时正常收货时正常收货时正常收货时间间间间:

1.法定节假日

2.华为存货冻结盘点期间
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2.华为存货冻结盘点期间

� 属非正常收货时间，一般只处理由华为计划员提前申报的急料，非紧急物料请不要选择这个时

段送货，否则做拒收处理；

� 对于国家法定假期会以邮件或SCS系统提前发布收货情况安排，具体以知会信息为准；

� 华为存货盘点期间会以邮件或SCS系统提前发布收货情况安排，一般与国家法定节假日期相同；

� E1E1E1E1区区区区R37R37R37R37收货点收货点收货点收货点作业时间：周一~周六，作业时段为8:30~12:00;14:00~18:00周日和夜间均不安排；

注意事项说明:



二二二二、、、、供应商交货预约简介供应商交货预约简介供应商交货预约简介供应商交货预约简介

预约总体流程

11、关联、关联ASNASN与与

PO PO 、、ITEMITEM、数、数

量等信息；量等信息；

22、根据通知到货、根据通知到货

地点确定送货地点地点确定送货地点

、时间、时间

11、对未完整创建、对未完整创建

进行修改；进行修改；

22、信息核对；、信息核对；

33、打印标签、条、打印标签、条

码；码；

11、打印送货单；、打印送货单；

22、规划多点的送、规划多点的送

货顺序；货顺序；

Step1

创建创建创建创建ASN

Step2

维护维护维护维护ASN

Step3

发运确认发运确认发运确认发运确认

标准

流程
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11、提前维护各编、提前维护各编

码包规数据码包规数据

22、根据、根据excelexcel模板模板

批量维护；批量维护；

11、批量选择、批量选择ASNASN

的预计到货日期、的预计到货日期、

具体交货时间；具体交货时间；

22、规划多点送货、规划多点送货

顺序；顺序；

Step1

上传上传上传上传ASN

Step2

发运发运发运发运ASN

快速

流程

� 详细参考ASNASNASNASN预约相关指导指引预约相关指导指引预约相关指导指引预约相关指导指引

为减少等待时间，请您

按照ASN系统的预约时间

准时到达，避免下午的

高峰时间段；



三三三三、、、、收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍

完成预约，供应商携带送货单据证件，将货物运

送
货
准
备

送
货
准
备

送
货
准
备

送
货
准
备

华

为

交

货

华

为

交
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华

为

交

货

华

为

交

货

供应商创建
ASN预约信息 粘贴ASN标签 打印送货单 发运送货 送货单

分配
收货员

物料
清点交接 卸货

正常交货流程

满意度
评价

车辆
到达

复核
送货单

分配
货台

送货单
签字盖章
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南岗收货作业操作流程:

完成预约，供应商携带送货单据证件，将货物运

输到华为指定收货地后，总体遵循以下步骤：

�到复核员处挂号做账。复核员发放RFID卡片，请

务必妥善保管；

�挂号完毕后，请关注电视看板的货台分配情况，

系统将自动分配货台；

�分配到货台后，请使用RFID卡片到“占用货台”

读卡器处刷卡，并靠台卸货；

�完成卸货后，请使用RFID卡片到“呼叫收货员”

读卡器处刷卡，系统将自动分配收货员。

�分配收货员后，请您将RFID卡片和送货单据交给

相应的收货员，收货员将进行实物清点；

�请您在供应商休息区稍作等候，休息区的电视看板

将实时为您展示货台的分配情况。

�货台分配的优先级为准时到（有预约）>早到（有预

约）>迟到（有预约）+非ASN，

杜绝供应商在杜绝供应商在杜绝供应商在杜绝供应商在实物未到收货现场时实物未到收货现场时实物未到收货现场时实物未到收货现场时，，，，提前利用送货单提前利用送货单提前利用送货单提前利用送货单

排队挂号的任何行为排队挂号的任何行为排队挂号的任何行为排队挂号的任何行为；；；；若发现单据实物若发现单据实物若发现单据实物若发现单据实物2222小时内不一小时内不一小时内不一小时内不一

致黄牌警告致黄牌警告致黄牌警告致黄牌警告，，，，对影响交付将红牌警告以关键事件反馈对影响交付将红牌警告以关键事件反馈对影响交付将红牌警告以关键事件反馈对影响交付将红牌警告以关键事件反馈

华为华为华为华为CEGCEGCEGCEG；；；；



一一一一....送货准备送货准备送货准备送货准备

操 作 要 点

1、准备一式两份送货单，内容务必与实物、采购定单

信息一致；同时，送货单上需盖“供应商送货印章送货印章送货印章送货印章”。

2、供应商在货物出厂前，制作包装上的物料《标签》，

并将标签统一粘贴在物料外箱端面右上角位置。

3、货物装车堆码高度不得超过物料包装工艺条件，货

物包装不得出现损坏、变形、污染。

一式两份一式两份一式两份一式两份

盖章生效盖章生效盖章生效盖章生效

三三三三、、、、收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍
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二二二二....车辆到达车辆到达车辆到达车辆到达

供应商根据送货单上的交货地点，到对应门岗处办理入

厂手续。详细参考《华为南方工厂收货点分布》

操 作 要 点



四四四四....复核送货单复核送货单复核送货单复核送货单

操 作 要 点

三三三三....登记并进入厂区登记并进入厂区登记并进入厂区登记并进入厂区

1、供应商送货人员，出示身份证件、已做账送货单及

入库单，在厂区的门岗排队登记。

2、送货车辆进入厂区后，按指定线路行驶、停放，不

得超速、不得随意停靠、不得从事无关行驶。

3、送货人员只能在厂区内指定的区域从事与交货相关

的业务活动。

三三三三、、、、收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍

HUAWEI TECHNOLOGIES CO., LTD. Huawei Confidential Page 8

四四四四....复核送货单复核送货单复核送货单复核送货单

1、供应商在送货单上签名后签名后签名后签名后 ，将单据交给帐务复核

人员做PO核销（若无需占用货台请提前知会）；

2、送货员在指定休息区排队等待系统分配货台。休息

期间，禁止高声喧哗禁止高声喧哗禁止高声喧哗禁止高声喧哗，，，，横卧横卧横卧横卧在休息椅子影响其他休息；

3、排队等待卸货的供应商车辆，需停在指定的位置

等待，车辆不得抢位车辆不得抢位车辆不得抢位车辆不得抢位、、、、插队插队插队插队，，，，账务人员分配的RFID卡卡卡卡

片妥善保管片妥善保管片妥善保管片妥善保管。

操 作 要 点

张张张张三三三三

2014/10/06



五五五五....占用货台卸货占用货台卸货占用货台卸货占用货台卸货

1、供应商按“收货调度系统”指示，分配货台后到对

应的RF卡机刷占用货台（调度系统频字体显示为蓝色

即可），到指定货台位置卸货。注：多家供应商等待

时、预约到货准时的系统会优先安排货台；

2、根据物料类型及现场标识提示，将物料送到指定的

清点区暂存。

3、货物摆放不得超出栈板边沿，同时需遵循““““上轻下上轻下上轻下上轻下

操 作 要 点

三三三三、、、、收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍

排在你之前的供应商数

HUAWEI TECHNOLOGIES CO., LTD. Huawei Confidential 
Page 9

六六六六....呼叫收货员呼叫收货员呼叫收货员呼叫收货员

操 作 要 点

1、供应商卸货完成后拿着RFID卡到对应的RF刷卡机

卡机上面有备注呼叫收货员字样刷卡等待收货即可；

2、分配到收货员后把RFID交给对应的收货员并告知是

哪家供应商交货，收货员会核对入库单及送货单启动

清点操作；

3、货物摆放不得超出栈板边沿，同时需遵循““““上轻下上轻下上轻下上轻下

重重重重””””、、、、““““上小下大上小下大上小下大上小下大““““、、、、““““位置居中位置居中位置居中位置居中””””的摆放原则。

等待分配收货员



七七七七....货货货货物清点交接物清点交接物清点交接物清点交接

1、供应商引导对应收货员到对应卸货暂存区域，需配

合华为收货人员开箱，共同对货物进行清点、检查。

2、检查外包装是否完好，对“实物、送货单、包装标

签、条码、入库单”确认一致后，收货人员在两份《

送货单》签名盖章，返回供应商一份。

操 作 要 点

送送送送货员货员货员货员

收收收收货员货员货员货员

三三三三、、、、收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍
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八八八八....收货满意度评价收货满意度评价收货满意度评价收货满意度评价

操 作 要 点

1、点击对应供应商卸货“调度单号”，系统自动弹出

下级菜单；

2、根椐客观情况，对华为收货的总体服务态度进行

综合评价，并点击对应的满意度评价。注：若评介

“不满意”需注明具体原因；



三三三三、、、、收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍收货业务流程介绍

退货提货流程
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1、供应商退货人员须在取货提前一天预约前一天预约前一天预约前一天预约提取退货；

2、供应商退货人员须持厂家领取退货“退货委托书(附退货清单)、身份

证”到通知领取退货的地点办理退货手续。

3、RMA退换货的订单在交货时必需提供“RMA协议号协议号协议号协议号”；

供应商人员
供应商人员

华为退货专员

华为退货专员

华为账务人员



四四四四、、、、供应商送货单据规范和要求供应商送货单据规范和要求供应商送货单据规范和要求供应商送货单据规范和要求

◆ 送货前必须随实物准备《送货单》一式两份,如果是手工单需统一按

模版制作。

◆ 送货单内的供应商、物料编码、合同号、件数、数量及备注信息必须

清晰、准确，需加盖公司发货章并签名需加盖公司发货章并签名需加盖公司发货章并签名需加盖公司发货章并签名。

◆ 送货单据信息必须保证和实物的一致性，包括但不限于编码、合同号

、版本、件数、数量等。

◆ 送货单手工填写及涂改处必须清晰可辨，并在更改位置签名更改位置签名更改位置签名更改位置签名，且修改

处的签名与送货人保持一致性;相同的送货单单据上的信息须保持一致，

送货单据规范要求说明: 正确送货单据样本:

�手工送货单据样本:

供应商印章
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单据涂改不得超过两处，否则视为无效单据，则必须更换单据，否则采取

拒收。

◆ 《送货单》必须按物料采购模式、交货地点、交货时间分别预约或制单分别预约或制单分别预约或制单分别预约或制单。

◆ 维修物料（华为编码:88019999）回货时，ASN供应商预约时需填上实实实实

际编码际编码际编码际编码（如果是A改制成B，则实际编码为B）；付费维修回货时维修NG与

维修合格品需分开预约或制单,送货单备注栏需分别备注“维修NG”和

“维修合格”字样。

◆ 对于供应商赠品物料赠品物料赠品物料赠品物料，需按模版手工制做送货单，订单或PO处打“/”

或为空，备注栏写上“赠品送货”字样。

�ASN送货单据样本:

供应商印章

建议：为确保信息准确，

推荐您使用ASN送货单；



五五五五、、、、供应商送货外箱及标签要求供应商送货外箱及标签要求供应商送货外箱及标签要求供应商送货外箱及标签要求

手工标签及ASN标签需包含以下信息:

� 编码（ITEM）:华为产品编码。

� 描述（DESCRIPTION）:产品的BOM描述。

� 型号（MODEL）:供应商提供此产品的具

体型号信息。

� 数量（QTY）:包装数量。

� 代码（CODE）:供应商代码。

� 合同号（PO NO.）:订单号

� 批次号（LOT NO.）:生产批次

� 生产日期（DATE）:生产日期

� 备注（NOTES）:打印包装层次信息和特

物料外箱标签样本:

�手工制做标签样本:

编码(ITEM) 23070080

描述(DESCRIPTION) 触摸屏-U8180 project-320*240-2.6V-

49.58*84.59mm

型号（MODEL） CT0172-SAGNFS-31-S1-E-S

数量(QTY) 126PCS

代码(DATE CODE) 1446

合同号(PO.NO.) 810175159

批次号(LOT.No.) /

生产日期（DATE） 2014-10-18

备注(NOTES)
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� 备注（NOTES）:打印包装层次信息和特

殊标注信息。

备注(NOTES)

�ASN打印标签样本:

建议：

手工制作标签推荐

将编码、数量等信

息条码化。



五五五五、、、、供应商送货外箱及标签要求供应商送货外箱及标签要求供应商送货外箱及标签要求供应商送货外箱及标签要求

供应商送货外箱标签粘贴说明:

1、对于非ASN预约到货的供应商，到货后需将华为帐务环节打印的09条形码，粘贴在手工制做物料标签

的正下方，两者相距10MM左右，具体粘贴方法如图1:

2、对于已上ASN系统交货的供应商，ASN标签需体现具体的09条码信息，如图2:

3、条码粘贴不能覆盖包装上的其他任何信息，如储运标识等；

4、多件套物料多件套物料多件套物料多件套物料 数量单位应为set,各个标签标注清楚“1/N、……N/N”；

5、送货人员在粘贴条码时不得贴错或漏贴。

Tips：标签、外箱及堆垛等详细参见控制性文档《采购物料包装基本技术要求》；

包材供应商注意参考控制性文档《包材来料包装工艺规范》；可向贵司工程部门向华为申请对应文档。
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�图1:非ASN华为打印09条码粘贴: �图2:ASN供应商标签已显示09条码信息:



六六六六、、、、供应商来料卸货码放要求供应商来料卸货码放要求供应商来料卸货码放要求供应商来料卸货码放要求

物料码放规则说明:

◆ 纸箱集合整体的重心应与托盘中心相重合，确保整齐有序，稳固，避免倾斜、倒塌。

◆ 物料堆码，要遵循上小下大上小下大上小下大上小下大、、、、上轻下重上轻下重上轻下重上轻下重的原则。一般来说，大而重物料或不易损坏物料要摆放在下层，易变形物料或贵重物料或精密物料或易损

坏物料要放在上层。

◆ 严格按照纸箱储运标识堆码，在不超过堆码极限的同时，堆码高度不得高于1.55m1.55m1.55m1.55m，包材不得高于2.0m2.0m2.0m2.0m；堆垛宽度尽量在托盘内,最多不得超出5cm。

◆ 除体积大而轻的物料、大而高的物料(如:机柜）、卧式木箱包装的物料外其他物料在不超过堆码极限要求的同时，堆码高度一般不得超过2m。

◆ 堆码完成后，用拉伸膜将产品和托盘固定在一起，集合件侧面和顶面的拉伸膜一般不低于缠绕3层。

◆ 同一个PO、同一个编码要码放在一起，不得随意堆叠，尾箱需放置在最上面。

◆ 维修物料(例如：华为编码:88019999）如果有维修合格与维修NG时，需分开码放。

建议：供应商自带栈板运输，提升及卸货效率，

降低劳动强度；尽量避免集合包装堆叠情况集合包装堆叠情况集合包装堆叠情况集合包装堆叠情况,,,,

以降低卸货作业安全隐患；
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物料码放规则样例展示:

上

轻

下

重

上

小

下

大

位置居中

4 4 44

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 44

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 4

超高

4 4 44

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 4

4 4 4

倾倒



七七七七、、、、供应商来料外箱不合格判定标准供应商来料外箱不合格判定标准供应商来料外箱不合格判定标准供应商来料外箱不合格判定标准

来料外箱不合格标判定定义:

◆ 包装箱胶带封合处翘起处缝隙高度≥15毫米。

◆ 包装箱纸板破损、划伤、裂开:任一破损或划伤区域外接长方形面积≥800平方毫米（划伤深度≥1毫米），任一面破损或划伤面积之和≥该面

面积×0.2%；任一裂开、破损或划伤长度≥80毫米。

◆ 包装箱瓦楞纸板严重变形、凸出:陷入或凸出任一处距离正常位置≥30毫米。

◆ 包装箱摇盖间任一处缝隙宽度≥15毫米。

◆ 包装箱表面含有与运输、海关无关的涂画，或表面存有明显灰尘或脚印。

◆ 包装箱没有按照丝印箭头方向放置或丝印箭头方向不合理。

◆ 包装箱水浸，≥80×60mm，或有任何一点穿透。

◆ 尾数无标识。

◆ 贵重物料各层包装缺乏防拆措施，无粘贴封签。

收货员在物料验收时按

照标准对物料外观进行

检视，检视不通过的直

接拒收处理！
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来料不合格物料图片展示:

1111、、、、胶带封合处翘起超过胶带封合处翘起超过胶带封合处翘起超过胶带封合处翘起超过15MM15MM15MM15MM 2222、、、、包装纸皮局部破损包装纸皮局部破损包装纸皮局部破损包装纸皮局部破损 3333、、、、包装纸皮局部划伤包装纸皮局部划伤包装纸皮局部划伤包装纸皮局部划伤 4444、、、、包装纸包装纸包装纸包装纸箱严重变形箱严重变形箱严重变形箱严重变形 5555、、、、包装湿水包装湿水包装湿水包装湿水≥≥≥≥80808080××××60mm60mm60mm60mm 6666、、、、包装穿孔包装穿孔包装穿孔包装穿孔



单据问题单据问题单据问题单据问题

无送货单、送货单信息错误、

数量及包装问题数量及包装问题数量及包装问题数量及包装问题

1、物料多料、少料、错料、

混装

2、包装不合格

标签问题标签问题标签问题标签问题

1、未按要求粘贴标示(包括标签信息错误、

维修物料未按要求备注等）；

2、对于尾数箱无尾数标签

订约日期问题订约日期问题订约日期问题订约日期问题

1、未在预约交货日期范围内交货且

八八八八、、、、常见供应商来料质量问题常见供应商来料质量问题常见供应商来料质量问题常见供应商来料质量问题
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情节严重情节严重情节严重情节严重

直接拒收直接拒收直接拒收直接拒收

情节轻微情节轻微情节轻微情节轻微

修改后接收修改后接收修改后接收修改后接收

无送货单、送货单信息错误、

送货单模版错误、送货单修

改不符合要求等现象，且拒

绝整改！

1、未在预约交货日期范围内交货且

没有按要求提前申请延迟；

2、无填报DUN、超DUN（超出部份拒

收）



九九九九、、、、货台安全通用规范货台安全通用规范货台安全通用规范货台安全通用规范

供应商卸货安全要求
Tips：

1、请尽量使用标准5、8吨厢式货车，确保货台高

度与车厢高度平齐；

2、遵守安全规范，是关爱自己的生命；

3、

严禁烟火

穿劳保安全鞋或鞋套

禁止拍照摄像

关于南方工厂园区

物流车辆管理制度

货台安全发文
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注意货台外穿行机动

车辆

货车遵守园区限速要求

车辆离港前必须经

过正式确认

车辆靠台停放后熄火，

两侧后轮前放防滑垫

左侧左侧左侧左侧指示灯为指示灯为指示灯为指示灯为绿色绿色绿色绿色时方可时方可时方可时方可离离离离台台台台

物流车辆管理制度

交货常见异常案例

（201502）



十十十十、、、、供应商送货人员其他注意事项供应商送货人员其他注意事项供应商送货人员其他注意事项供应商送货人员其他注意事项

注意事项

投诉途径:

投诉受理接口人投诉受理接口人投诉受理接口人投诉受理接口人:     :     :     :     孙凤辉孙凤辉孙凤辉孙凤辉 TEL:076923830691TEL:076923830691TEL:076923830691TEL:076923830691 sunfenghui@huawei.comsunfenghui@huawei.comsunfenghui@huawei.comsunfenghui@huawei.com

1、严禁在非吸烟区吸烟，对于违规人员，华为公司物业人员有权按《华为公司消防处罚条例》中的相关要

求，对供应商进行进行进行进行1000100010001000元的罚款元的罚款元的罚款元的罚款；

2、一个月超过两次送货的供应商两次送货的供应商两次送货的供应商两次送货的供应商，，，，须自备劳保鞋须自备劳保鞋须自备劳保鞋须自备劳保鞋，，，，以保障交货人员安全以保障交货人员安全以保障交货人员安全以保障交货人员安全；；；；

3、华为行政部禁止两次违规人员两次违规人员两次违规人员两次违规人员再次进入华为制造部所辖工厂的仓库货台区域；

4、交货过程出现重大异常，需升级双方管理层人员解决，避免将事态恶化；

5、如供应商委托第三方送货，为提供交货效率，需同步进行培训后进行华为送货，并注意保留培训记录；

交货常见异常案例

（201502）
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投诉受理接口人投诉受理接口人投诉受理接口人投诉受理接口人:     :     :     :     孙凤辉孙凤辉孙凤辉孙凤辉 TEL:076923830691TEL:076923830691TEL:076923830691TEL:076923830691 sunfenghui@huawei.comsunfenghui@huawei.comsunfenghui@huawei.comsunfenghui@huawei.com

�投诉相关线索和咨询可以实名举报，我们会做好隐私保护！
�业务异常请联系对应区域负责人

第一联系人各楼栋当班工段长、第二联系人区域当班主管

投诉受理范围：

�收货人员态度恶劣，故意叼难供应商延迟收货行为；

�故意不按收货规则收货，凭关系收货行为,服务意识差，故意对供应商进行恐吓或辱骂行为；

�主动或暗示要求供应商请吃饭、买礼品（烟、酒、矿泉水、饮料、购物卡）行为；

�其他违反《收货管理部员工与供应商交往注意事项》其他事项；

收货管理部员工与

供应商交往注意事项



Author Email Update 版本版本版本版本 Description 

xufeiran V1.0 新建收货管理部供应商交货指南；

xurui 

90006285
xurui09@huawei.com 2015.2.4 V1.1 变更根据调度系统相关内容，新增收货点分布图示；
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文档申明:

1、本文档解释权归收货管理部所有，半年度刷新，请阅读者定期从SCS-ASN公告栏下载；

如遇临时重大业务规则更新，由收货管理部刷新文档版本，并提前知会采购环节，由采购环节知会供应商；

2、文档涉及部分华为保密信息华为保密信息华为保密信息华为保密信息，，，，未经授权禁止扩散未经授权禁止扩散未经授权禁止扩散未经授权禁止扩散，如发现违规将按信息安全协议相关条款进行处罚；感谢谢支持！
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