光伏材料管理办法
光伏材料管理业务主要包括入库、分料、出库、货物盘点、资料管理等以及出库计划和配合工作的人员
1、 人员物品准备
提前准备好配合人员和负责装卸材料的人员和设备，防止后期因人员短缺拖延工期。
1. 配合人员
需要小工1-2人，负责配合分料和装卸货以及随车吊没有配合人员的情况下帮助随车吊装卸货去施工现场。
2. 负责出库人员和设备
需要随车吊两台，随车吊师傅两人和小工两人负责出库，一台主要负责运送组件，特殊情况运送其他材料，另一台负责运送支架材料，搬运货物，去其他队交接材料以及其他杂活。
3. 物品
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2、 入库
材料入库是材料管理的开始主要包括入库准备、卸货、搬运、货物验收、数量清点、货物交接、办理入库。
1. 入库准备
入库准备包括准备卸货场地、配合卸货人员、卸货设备和验收设备，做好入库前的准备。
2. 卸货
在提前规划好的卸货地点卸货。
3. 货物验收
货物验收包括检查入库材料质量、规格和数量是否与交接单有区别，减少争议和损失。
4. 货物交接
与项目部或其他班组签署交接单，与项目部交接时需流一张来料单方便后期对接。
5. 办理入库
按照入库材料的名称，规格，入库时间，共需材料，可组组数等建立表格，方便管理。
6. 搬运
将相同规格的材料搬运到一起，方便统一管理，同时预留空间方便分货，出库和后续材料入库。
7. 监控
在料场装备监控防止材料丢失。
3、 分料
分料主要包括分螺丝，分支架配件材料和分拉条材料。
1. 分螺丝
确认单组所需的所有螺丝的数量，按照用途分为支架螺丝和拉条螺丝，称出每种螺丝20组的重量并制成表格打印出来，将所以螺丝按20组一套分好。
2. 分支架配件材料和拉条材料
确认单组所需的支架材料的数量制成表格，按用途分为支架主材，支架配件和拉条配件，将支架配件按20组一套分好，拉条材料视情况分。
4、 出库
出库包括支架出库，螺丝出库，电工出库，其他出库，出库给其他队和办理出库。
1. 三联单和交接单的使用
三联单用于与下面班组交接，一式三份，自留一张，签字人一张，资料员一张。按出库内容，领料班组等分开记录。
交接单用于与项目部和其他班组交接，一式三份，自留一张，对方一张，资料员一张作为备份。
2. 支架出库
支架出库需要随车吊协助，随车吊每次运送都需要用水印相机拍照，确认卸货地点，用三联单记录以及随车吊师傅签字方可离开料场。
3. 螺丝出库
现场安装的班组负责人与材料员互留电话，在中午或晚上安排人员来料场领螺丝，用三联单记录并签字，各班组分开记录，如果派生面孔来领螺丝须提前联系材料员或由材料员联系班组负责人确认方可发出，材料员不在时可由帮忙分料的小工或了解情况的其他工作人员帮忙记录发货。
4. 电工出库
电缆光缆等大材料由随车吊负责运送用三联单记录，随车吊师傅签字发货，小材料由电工负责人自己来料场领取用三联单记录签字发货，如果派人来领取需提前联系材料员。
5. 其他出库
浇筑，电焊等其他材料的出库，按用途用三联单分开记录签字确认。
6. 出库给其他队
清点材料名称，规格，数量，交接单一式三份，双方各持一份，一份给资料员保存并将交接单拍照发给项目部。
7. 办理出库
每天晚上做出库日报，出给下面班组的和出给其他队的分开记录。出给下面班组的按照出库材料的名称，规格，出库时间，共需材料，可组组数等建立表格分开记录和做总账，方便管理。出给其他队的单独记录并与入库单做总账。
5、 资料和料场管理
1. 入库管理
做好项目部和其他队材料的入库，确认规格数量并制表，制作材料欠缺表
2. 出库管理
做每日出库日报，各班组领料表，总领料表，支架总出库表和出给其他队的表，并结合入库表做出剩余材料表。
记录各班组领料数量，安装数量，若出现安装数量远小于领料数量需停止发货，了解情况，在解决问题后方可再次发料。
3. 料场管理
定期清点现场剩余材料并结合剩余材料表确认材料是否丢失，结合监控和现场情况确认材料丢失原因。
6、 安全
1. 人员安全
工作人员应穿戴好安全帽和反光背心，在随车吊装卸材料时严禁站在材料下方，以免材料滑落造成人员伤亡，需要人员辅助旋转牵引时应在材料处于身体肩高以下时进行，材料落地时小心砸脚。
2. 随车吊安全问题
随车吊吊材料前需检查吊带或钢绳是否结实，避免因吊带或钢绳断裂导致货物掉落造成材料损坏和人员伤亡，在吊臂下工作时减少大动作，集中注意力，以免因未注意周围环境与材料、吊钩相撞造成受伤，随车吊行进时吊脚应收起，以免造成吊脚与人员车辆等相撞造成人员财产损失
3. 易碎品安全
(1) 易碎品装卸时应保证卸货地点平整以免造成易碎品侧翻损坏，
(2) 易碎品装卸时需检查吊带是否结实以免易碎品吊运时掉落损坏，
(3) 吊运易碎品时应保证吊运时保持平衡且吊带间保持一定距离以免吊运中途失去平衡掉落损坏，
