
教案

3.3 盘点作业 

单元教学设计内容（或教案、讲义，格式自行设计） 

课    题 盘点作业 学时 2 

学情分析 
在库管理已经学习过了商品的养护、商品的移库作业，商品的管理作业同时还

有盘点作业，本次课在之前课的基础上继续学习 

知识目标 能力目标 素质目标 

教学目标 

熟悉盘点作业的作业
活动 
                      
掌握盘点作业的作业
内容 
 

能够做好盘点作业的
准备工作 
                      
能够做好物品盘点作
业的实施 
 

培养学生职场素质 
培养学生绿色物流的理
念 
培养学生团队合作精神 

教学重点 
盘点作业方法、实施步骤 

教学难点 
盘点作业方法 

教学内容 

任务导入 
10 月 18 日，大学城仓促配上中心信息员张丽接到王经理安排的盘点任务，要求在 20 号之前由仓储

管理员李明组织人员陈立做好食品区的盘点，请根据要求进行盘点作业 
 
知识学习 
 一、盘点准备工作 

1、确定盘点的具体方法和作业程序 
2、配合财务会计做好准备 
3、设计印制盘点用表 
4、准备盘点用基本工具 
 二、盘点作业的实施 
 1、确定盘点时间 

财务决算前夕，通过盘点决算损益，以查清财务状况 
淡季进行 
 
 

 2、确定盘点方法 
 
 
 

账面盘点

法
现货盘点

法

期末盘点

法
循环盘点

法
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 3、盘点方法对比 

 期末盘点 循环盘点 

时间 期末、每年仅数次 日常、每天或

每周一次 

所需时间 长 短 

所需人员 全体动员 专门人员 

盘 点 差 错

情况 
多且发现很晚 少且发现很

早 

对 运 营 的

影响 
须停止作业数天 无 

对 商 品 的

管理 
平等 A 类重要商

品：仔细管理 
C 类不重要

商品：稍微管

理 

盘 点 差 错

原因追究 
不易 容易 

 三、盘点人员的培训 
 针对所有人员进行盘点方法训练 

2、针对复盘与监盘人员进行认识货品的培训 
 四、清理储存场地 
 1、盘点前区分货品避免混淆 
 2、盘点场所关闭前提前准备好出库的商品 
 3、账卡、单据、资料整理后统一结清 
 4、预先鉴别变质、损坏商品 
 五、盘点作业 

 
 
    1、进行分工  

 
 
 
 
 
 

划分区域

人员分配
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     
  
 2、清点物品数量 

 
 
 
 
   3、填写盘点单 
   4、复盘 
 六、查清盘点差异的原因 
 1、记账员出错 
 2、账物系统出错 
 3、盘点出错 
 4、盘点前数据资料未结清，账面数据不准 
 5、出入库出错 
 6、货物丢失、损坏 

任务完成 
同学们按照要求完成作业 
教师指导 
1、移库的第一步是接受移库单 
2、安排人员 
3、选址设备 
4、出库 
5、信息确认 
6、入库 
7、信息确认 
8、完成移库作业 
重点强调 
1、设备选择合理 
2、每次的信息确认要及时不能一次性确认 
3、移库过程中要注意人员及产品的安全 
4、移库作业不能影响仓储的正常运行 
5、移库作业按时完成 
 
任务完善 
根据点评与指导完善作业 
小结  
我们在选址这个环节各小组的表现都不错，团队合作的比较好，希望再接再厉 
 
预习任务与课后作业  
在仓库在库管理中 主要的操作除了移库外还有盘点作业 请大家提前了解盘点作业的流程 
任务完善 
 

计尺物品

计件物品

计重物品
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作业 

 请大家提前了解盘点作业的流程 
任务完善 
 


