
仓库保管员试题 

1、保管员的基本任务是什么 

答：1努力钻研业务,练好基本功,逐步达到“四懂”、“四会”、“十过硬”的业

务水平; 

2 认真做好物资的收、发、保管工作; 

3 执行并监督合理储备,减少库存积压,加速资金周转; 

4 严格执行各项规章制度,保证各种技术资料和原始凭证的完整; 

5 加强与有关部门的联系,积极为生产第一线服务; 

6 搞好仓库安全,做好“四防”工作; 

2、什么叫“四懂”、“四会”、“十过硬” 

答：“四懂”的内容是：懂物资名称规格、懂基本性能用途、懂保管技术规程、

懂业务流程; 

“四会”的内容是：会识货、会换算、会保管保养、会使用衡器量具; 

“十过硬”的内容是：验收、发料、四对口、五五化、四号定位、账本、报表、

原始记录、交接手续、执行制度; 

3、什么叫“五五化” 

答：根据器材的不同品种、规格、形状和出厂要求,以五为基数,分别摆成五

的倍数,高的成行、大的成方、短的成堆、带腿的成串、小的成包、长的成垛等定

量装箱,过目成数; 

4、什么叫“四对口” 

答：是账、卡、物、资金相符; 

5、什么叫“四号定位”,它有什么优点 

答：就是库号、牌号、层号、位号;优点是查找方便,收发迅速、盘点容易、

库容整洁; 



6 、库存器材达到哪“十不” 

答：不锈、不潮、不冻、不腐、不霉、不变、不坏、不混、不漏、不爆; 

7、什么叫业务流程 

答：保管员将货物接收入库,按照验收、记账、上架、保管、发放、盘点、结帐等顺序进行的工

作叫业务流程; 

8、保管员经济核算制的内容是什么 

答：严格执行包装物品送领交收制度,严格执行器材送领或收交制度,合理使用库房,爱护工具,

节约用料; 

9、保管员三个面向是什么 

答：面向群众,面向基层,面向生产; 

10、保管质量责任制是什么  

答：1库存器材,按不同材质、规格和性能要分区分类、“五五”存放“四号”

定位,上盖下垫,妥善保管、标记鲜明,品名相符、规格不串、材质不混、数量准确,

质量合格,部件齐全,资料完整;2 库存器材盈亏有原因,损坏有报告,调整规格价差

有依据,储备有分析; 

3 各种凭证资料,计算准确,书写清洁,无涂改无挖补,无丢失,无差错; 

11、材料明细帐的意义和作用是什么 

答：材料明细帐是以原始凭证为依据,系统全面地记录物资的收、支活动;作用是监督和正确反映

物资动态的依据,是经济活动分析的基础资料; 

12、怎样使用材料明细帐 

答：根据每天发生的收、发凭证,及时记帐并在当天结出余额数量、金额,月

末要结出收、消总额和库存余额数量、金额,打上红杠,加盖月结章和累计章,做到

日清月结; 

13、仓库保管员的工作程序分哪三个阶段 

答：入库阶段,保管保养阶段,发货阶段; 

14、保管员“四会”中“会保管保养”的具体内容是什么 



    答：要掌握各种物资的特性,懂得对不同物资所应采取的 

15、库存物资为什么要强调“四号定位”、“五五摆放” 

答：“四号定位”、“五五摆放”是在实践中总结出来的经验,是国家规定的仓

库管理标准; 

16、记账时发生差错怎样处理  

答：记帐发生差错时,不得任意涂抹、刮、擦、挖补、应采取以下几种方法： 

1 数量、金额错误,当月发现或稽核员签收发现时,可在原错误数字上划一道红

线,在原格上方填写正确数字原收发凭证应同时更正并加盖记帐员图章; 

2 稽核员已经签收财务并已经转帐或跨月后发现错误是,属于数量和金额少计,

其少计部分应再开兰单补足,如数量金额多计,其多计部分应开红单冲正,在备注

栏内不许详细说明原单号码、日期、正确数、错计数、调整数,更正的料单应同时

记帐,不能在帐簿上再用划线法更正; 

3 由于计价、记帐错误造成帐实不符,在品种、数量不变规格相近的前提下可

用调正单经仓库领导批准签字、记帐调整; 

4 凭证不错,记错帐页,可通栏划一道红线,保管员盖章; 

5 收发凭证未记帐前发现规格、数量、单价、金额计错,不能乱划乱改,应划红

线更正盖章,并及时通知收料单位更正,随货同行联和验收联按更正后的正确数记

帐; 

17、材料明细账和各种原始凭证应怎样保管 

答：每月终了,按各种原始凭证的性质,进行整理分类,装订成册,封面写明年

月日和凭证张数,加盖经办人章,妥善保管,不得遗失; 

18、什么叫在途资金和在途材料 

答：指货款已承付而货尚未到达所占用的资金叫在途资金,其材料称为在途材料; 

19、什么叫价格差异 

答：就是材料的实际价格与计划价格之间的差数,实际价格低于计划价格的差数称顺差,高于计划



价格的差数称逆差; 

20、储备资金余额怎样计算 

答：库存余额加在途加减价差; 

21、验收时发现短缺应怎样处理 

答：必须按完好的实际数量验收,并将缺、坏的及时填写盈亏报告单交给有关部门或人员去处理; 

22、固定资产应具体哪些条件 

答：价值在 2000 元以上,使用年限在一年以上; 

23、仓库的“四无”内容是什么 

答：料架无灰尘、库区无垃圾、料场无杂草、无积水; 

24、仓库入库物资有几种来源,各应以什么手续入库 

答：有车站到货,供方送货和自提三种来源;车站到货应有铁路大票和跑站人

员开具的交接单;供方送货应有合同复印件或供应人员填写的入库通知单和供方

的随货同行交接单;自提货物应有提货人员填写的货物交接单; 

25、调整单限于什么样的情况下使用 

答：只限于规格相近的物资串户误差才能进行调整; 

26、到货记录需填写哪些内容 

    答：到货时间、供货单位、发站、到站或车号、品名、规格、件数及数量; 

27、什么叫永续盘点 

答：永续盘点,即对仓库每种物资每发生一次数量变化增或减就进行一次盘点,

俗话叫做“有动且点”; 

28、发料原则是什么 

答：坚持先进先出,禁止规格顶替、少发项数、补发项亏; 

29、露天存放物资达到什么要求库内离墙多少距离 

    答：上盖下垫、料场四周挖好排水沟;库内物资离墙不少于 20公分; 

30、验收中发现损坏物资已经处理的和年底报废的物资如何存放 



答：应有专人保管处理,不许存放正品库; 

31、由于数量质量误差正在进行交涉的物资在处理过程中怎样保管 

答：要单独存放,妥善保管,不能随便动用,待供应人员处理完毕后,再将合格部分验收入库; 

32、定期盘点一年进行几次在什么时间进行怎样进行 

答：定期盘点一年进行两次半年一次、年终一次;定期盘点要对库存全部物资

逐项逐件的清点、查对; 

33、永续盘点的具体要求是什么 

答：永续盘点要求保管员每天对有动态的物资进行一次清点查对,对无动态的

物资每月要抽查 50%以上,每季、半年和年终还要逐项逐件全面彻底盘点,同时做出

明细清册; 

34、保管员的“四会”中会识货的具体要求是什么 

答：能辨别自己所保管的各种物资,知道物资外形、名称、规格、性能、用途、内部结构、质量

标准、生产厂名,还要知道可以代用的同类物资; 

35、在盘点中发生盈亏如何处理 

答：发生盈亏时,必须填写盈亏报告单,报上级批准后作账务处理; 

36、你所保管的物资中,如发现有超储、积压或质量低劣时如何处理 

    答：如发生上述情况按规定向领导提出“库存物资结构分析报告单”交上级

处理; 

37、物资入库验收单已到库 15 天,但物资仍未到库如何处理 

答：1向有关业务科室或业务人员查询; 

2 将验收单退回原开单科室或经办人; 

38、物资已到库 15天,而验收通知单仍然未到,如何处理 

答：1向仓库领导和有关业务科室提出报告; 

2 将物资妥善保管; 

39、年季末盘点时发现账外或多余物资如何处理 



答：要查明原因,记入盘点表,不得自行处理; 

40、记账要求的时间是怎样的 

答：要当日收发当日记账,日清月结,最迟不超过第二天; 

41、保管员要休病、产假离岗十天以上与替班人员要交办哪些手续 

    答：必须将自己所管物资登记造表,双方清点无误后签字留存; 

42、什么叫账卡物资金四相符 

答：就是指材料明细账,实物卡片,库存物资,库存资金四个数额一致; 

43、怎样建立材料设备明细账 

答：1 按材料设备分类和顺序建账;2 每张账页必须填明：物资名称、详细规

格、型号、计量单位、计划价格、材料编号等内容;3 每本账前面必须有总账页记

载分类余额;4 每本账的总金额必须与明细余额之和相符; 

44、哪些物资应退库退库手续怎样办理 

答：1 生产任务完成或基建工程竣工后多余的物资;2 因设计变更、计划变更、

技术改进和工程削减等,使原本领出的物资有剩余或不需要的;3 领料或送料时错

发的物资;4采区、车间、班组小仓库的账外物资; 

退料有两种：一是实物退料,另一种是假退料;大宗退料应先按类别填报清册,经领导批准,再办

理退料手续; 

45、怎样计算库存盈亏率 

答：
库存盈亏率= 

    本期盈亏相加金额           
乘以 100%

 

                    
期初库存金额+本期进库物资总金额 

46、怎样计算收发差错率  

答：
收发差错率=差错累计总笔数   乘以 100% 

                 

收发货总笔数 

47、怎样计算仓库物资吞吐量 



答：仓库全年物资吞吐量=全年总进库量+全年总出库量; 

48、怎样计算库存周转期 

答：
次数次= 

 报告期内原材料实际消耗总量 

                     

  报告期平均库存量 

周转天数天= 
  报告期日数     

报告期周转次数 

49、一般物资的库存周转综合定额是怎样规定的怎样计算合理储备库存数 

答： 一般情况下,钢材 5 个月,有色金属 6—8 个月,二类机电产品和小型设备

6 个月,配件 12 个月; 

月平均消耗量库存周围综合定额=合理储备库存数; 

50、怎样计算物质的完好程度和收发的正确程度 

答： 

物资的完好程度=报告期内平均库存量-同期内物资损坏、变质、丢量  
乘以 100% 

报告期内平均库存量 

物资收发的正确程度=
报告期内物资吞吐量--发生收发差错的物资量  

乘以 100%
 

                         

报告期内物资吞吐量 

51、怎样计算仓库的劳动效率 

答：
仓库全员劳动效率=

报告期内物资吞吐量 

同期内全员平均人数 

52、物资保管的基本要求是什么 

    答：标记鲜明、材质不混、数量准确、规格不乱,确保无差错,无丢失、无损

坏、无霉烂变质、账、卡、物、资金四相符; 



53、物资的出库有哪几种方式 

答：代办托运、领料制和送料制; 

54、怎样计算月平均库存量 

答：月平均库存量=月初库存量+月末库存量 

                           2

 

55、怎样进行质量验收 

    答：1 首先核对物资的名称、型号、材质、规格尺寸和等级等,2 检查物资外

表面的质量状况;3 检查设备是否成套,应附带的零附件是否齐全;4 一般性的检查

物资内部结构,如对机电产品必要的电阻测试;5 在检查中发现问题,需做进一步的

理化性能检验时应报告业务部门和供方联系处理;6 需要开箱和拆件时,应保证不

损坏物资本体,检验后恢复原件和原包装;7 检验结束时,填写检验单; 

56、什么叫消耗规律 

    答：指煤矿企业常用的批量大的物资,年月消耗情况或每生产万吨煤而消耗的

情况; 

57、保管员岗位责任制是什么 

    答：1收料：器材进库、现场收料、做好记录,1-7 天验收完毕,入库上架、制

单记帐、发现问题按规定处理;2 发料：检查料单手续是否齐全,查库存动料签,当

面点交,及时划价结算,遇有问题主动联系解决,二十四小时保生产;3 保管保养：库

存器材,要四号定位,五五摆放,四相符,维护保养经常化,达到十不,坚持永续盘

点;4账目单据日清月结、齐全准确、装订成册,妥善保管、各种报表、按时上报;5

库房、料架无灰尘,库区无垃圾,料场无杂草,清洁卫生规格化;6 面向生产,面向基

层,面向群众; 

58、保管员的核算范围是什么怎样核算 

    答：核算自己所保管的材料设备类别的收、发数量和金额；保管员对自己所



保管的材料,每日发生的收、发业务,必须及时登入材料明细帐和卡片,当日结出余

额含数量、金额整理好收、发凭证待稽核员签收; 

59、什么叫定额流动资金由哪几个部分组成 

答：是企业的一项专用资金,作为企业在生产过程中周转使用;它由储备资金,

生产资金,成品资金三部分组成; 

60、什么叫委托加工材料 

    答：企业根据生产、建设需要的材料和配件,本企业无力加工时,可委托外单

位加工,待加工完成后,按新的材料和配件名称验收入库,这种加工领用的材料,一

般使用委托加工领料单,称作委托加工材料; 

61、物资数量的验收方法有几种 

    答：物资数量的验收方法主要有五种 1检斤重量称量：凡按重量交货的物资,

验收时应全部过磅称量,也称检斤验收;2 检尺：凡用量具检尺的物资,都应用量具

皮尺、钢尺、卡尺、千分尺量出其长度、宽度、厚度及其内外径等;如：钢材、木

材、机械零件等;3点数：按同一重量包装的物资,一般是在全部清点出物资件数后

再计算其重量,如：水泥、炸药等;对于数量大、件数多、包装完整的物资,或包装

严密,拆包后不易恢复原来包装的物资,可采取抽点的办法验收,对于稀贵物资,要

尽量进行全部点收;4 求积：是对那些使用物资数量比较大的建筑材料,如：沙、石

等可先将少、石堆放成一定的几何形状后丈量出体积来验收,一般以立方米为单

位;5及时处理验收中发生的问题：对于在验收中发现物资质量和数量,以及包装损

坏后造成物资有缺陷的,或错发的物资,应将合格的部分入库,将不合格的和错发

的部分作出记录另行保管,及时向供货单位交涉或提出索赔意见; 

62、物资保管场所应如何安排 

    答：1 存入通用封闭式库房的物资是怕雨侵袭、怕潮湿、怕尘土物资;如机电

设备、优质钢材、有色金属、水泥、油脂、橡胶、皮革、油毛毡等;2 存入保温库



房的物资是怕冻,要求保持一定温度的物资,如：精密的仪器、仪表、工具、锡块

等,都应该放在有保温装置的库房中;3 存入危险品库房的物资是：物理和化学性质

要求特殊保管条件,易燃易爆有毒,并必须与其他物资隔离的物资,如液体燃料、硝

酸、硫酸、爆破器材和剧毒品等;4 存放料声场的物资是对雨淋日晒、严寒署热的

作用不发生或较少发生影响的物资,可存放料场;例如：大型钢材、钢轨、铸铁管、

生铁锭块、未加工或粗加工的轮箍和大轴等,但要注意上盖上垫;5 存放料棚的物资

是经雨淋日晒能损坏的但对空气温湿度的作用不受显着影响的物资;例如 ：中型

钢材、小型线材、优质木材等,可存放料棚; 

63、库房内的货位和货架怎样布置 

    答：在确定哪类物资存入哪能类库房、料棚、料场以后,为了便于管理和查找,

仓库还应进一步 

64、物资为什么要摆码摆码有哪些要求 

    答：物资的摆码意味着验收完毕,摆码方式将直接关系到物资的保管;1合理摆

码是保证物资不变形不变质和减少差错的重要条件;2 合理摆码可以使仓库面积充

分利用和作业的安全,故应根据物资的包装形状、性能特点、数量和重量,结合储

存时间长短季节气候等因素,按一定规律码成各种垛形,摆码的基本要求应符合合

理、牢固、定量、整洁、节省、方便和安全、防止损坏事故发生; 

65、物资摆码有哪些基本形式 

    答：在物资摆码时应根据物资各种各外形码成各不相同的垛形,主要有以下八

种基本形式：1 重叠式摆码；2 纵横交错式摆码；3 仰伏相间式摆码；4 栽柱式摆

码；5压缝式摆码 6 宝塔式摆码；7 串联式摆码；8 辨形鱼鳞形摆码; 

66、仓库的物资为什么要盘点 

答：仓库管理中,由于物资种类多,收发频繁,并且在计量和计算上有时会发生

一些差错,有些物资还会由于自然损耗而发生短损,如果管理上有漏洞,还会出现



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/05807213310
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