
最新仓库搬迁工作计划表 仓库搬迁方
案(实用6篇)

在现实生活中，我们常常会面临各种变化和不确定性。计划
可以帮助我们应对这些变化和不确定性，使我们能够更好地
适应环境和情况的变化。计划怎么写才能发挥它最大的作用
呢？下面是我给大家整理的计划范文，欢迎大家阅读分享借
鉴，希望对大家能够有所帮助。

仓库搬迁工作计划表篇一

仓库搬迁是物料部上半年的一项重要工作，按照公司领导的
有关要求，必须保质保量按时完成，为保障仓库物料的顺利
搬迁，保障搬迁期间物料的正常收发、搬迁过程中人、财、
物的安全，为更好的细化工作内容。确保各项工作任务的落
实，特制订此方案。

总 指 挥：张永生

副总指挥：李建文、李尧春

数据统计：刘佳利

职责：负责指挥、协调和部署工作，执行公司领导确定的有
关搬迁工作的要求。

1、搬迁组：

组号打包、出货拉货、摆放组长

职责：

1）打包、出货：负责将散装的物料进行打包，并按要求码放



在卡板上，交给对应的搬运人员。

2）拉货、摆放：负责将打包、码放好的物料运送至新仓库，
并按指挥人员的要求进行有效摆放，遵循先进先出原则（指
挥人员）。

3）每组组长负责该小组搬运物料的全部过程，对打包、出货、
拉货、摆放进行全面监控。组织协调好该小组的工作进度，
负责与总指挥或副总指挥对接搬迁事宜。

2、后勤保障组

组长：曾令红

职责：负责准备作业工具或用品，提前通知通知参与搬迁工
作的人员并发放作业用品。

负责搬运现场的茶水供应与发放工作。

3、现场监控与安全组

组长：吕芳善（新）李尧春（旧）

职责：负责搬运现场的协调和安全指示工作。

1、搬运工具准备：

自有叉车 ：叉车 2台

需外借搬运工具、耗材：叉车 3台

拉伸膜 1卷

作业工具分配：原仓库2台、中途转运2台、新仓库1台。



2、与其他部门、中心、网点协作的准备：

1）提前与采购中心（供应商）沟通，仓库搬迁期间尽量不安
排送货，紧急物料除外。

2）提前对各中心、网点申请的物料进行安排，确保各中心、
网点有物料可用。

3）因各部门在仓库搬迁期间需要抽调人员参与搬迁，请各部
门合理安排工作，确保参与搬迁的人员都能准时到达参与搬
迁。

3、库房标记准备：

1）将新库房对应存放物料卡片挂在铁丝上，以便摆放人员识
别。

2）编写库位（大类、小类都需编写），方便外来人员识别和
工作人员摆放、发放工作，不需要进行编号。后期跟进物料
及存量的多少合理进行调整。

4、物料标示、库房标示的准备：

1)、搬迁后将对物料标签的适用重新进行进行一次整理或更
换，需提前做好相应工作。

2)、新库房因库容面积有限，必须严密安排各物料的仓储面
积，并做好明确标示。

5、确定参与搬迁人员，并提前进行通知。

暂定20xx年xx月xx日

预计两天内完成搬迁，整理盘点需两天（物料正常发放）



1、为简化搬迁流程，提前对新仓库进行有效标示，便于摆放
识别；对行进线进行标示，避免空间拥挤、通道阻塞。由副
总指挥提前一天完成张贴和标示工作。

2、搬迁小组和物料对应安排

1)所有参加小组搬迁的人员必须在组长的安排下进行工作。

2)搬迁过程需要迅速、有序，各小组严格尊守搬迁指挥组的
统一安排。

3)根据搬迁顺序，由各小组组长控制小组的搬迁进度和人员
休息。

4)对个别小组出现搬迁进度滞后，由指挥小组进行协调处理。

5)搬迁完成后，归还搬运工具，并由仓库负责人组织相关人
员进盘点对账，并出具盘点报告。

1、整个搬迁过程需注意作业安全，必须规范操作，按要求操
作叉车（最好是熟练人员）。

2、注意在搬运过程中的物料散落，如出现必须及时整理收集。

3、所有物料必须按副总指挥的要求摆放在指定位置，不得随
意摆放，给后期整理和盘点工作带来困扰。

1、提前做好物料发放工作，确保在仓库搬迁期间不影响到物
料的正常发放，给各中心、网点快件收发、中转工作带来不
便。

2、、搬迁过程中各小组必须服从现场指挥，按部就班、有条
不紊的进行物料搬迁工作。各操作环节按物料搬运要求作业，
谨防出现混乱局面，造成物料混乱，遗失，搬迁迟缓等情况
出现。



3、搬迁现场由副总指挥、现场监控与安全组监控各项安全事
宜，及时发现及时纠正，对不规范的搬迁行为，不安全的叉
车操作现象，不能及时改正的，即时调换人员进行搬迁。

4、全员注意搬迁现场的人身安全、财产安全。全员意识，全
员防患。

xx

仓库搬迁工作计划表篇二

为了进一步加强仓库管理，切实充分利用好现有的仓库资源，
根据公司高层管理者的建议，拟对现有仓库进行如下调整：

二、 将4#仓库和6#仓库内的馏分甲醇调整到现已闲置不用
的1#车间内；

三、 根据镇安监站的`要求，应将4#仓库内的乙醇及甲醇调
出，目前的调整方法只有一个，那就是将4#仓库内的甲醇和
乙醇调整到5#仓库，同时将5#仓库内的四氯化碳调整到4#仓
库。这样虽然解决了不同危险等级的危化品应分别隔离放置
的要求，但是却带来了一个更严重的问题，那就是危化品和
非危化品混放，其后果更加严重，更不利于对危化品进行有
效管理。我个人以为4#库可暂时不予调整，如果确有必要可
在仓库内设置隔离墙。

四、 将三号仓库内的保温材料调整到1#车间东侧原实验室使
用的一间小房子内；

五、 根据实际情况需要，现四车间所用的1#仓库可调整出来
作为备用仓库，四车间的产品可直接入6#仓库。

六、 将5#仓库内三车间的产品二氯五调整到6#仓库。



七、 建议5千克一下的产品可直接存放于实验室，这样一方
面有利于更加合理的利用仓库内的空间，另一方面也有利于
更好的对小批量的产品进行管理。

九、 建议在保管室内放置1—2个内部空间较大的橱子，小劳
保及一线工人常用的劳保用品可放置在橱子内。这样既可以
充分利用保管室内的空间，又可以加强对劳保用品的控制。

十、 3#仓库内的电机大多数已闲置不用，据说经修理后还有
一定的使用价值，只是不知道再次使用的几率是多大，因此
目前不便于做进一步的处理，不过可考虑找个适当的地方存
放。

目前存放在仓库内且需要调出的物品包括：四车间馏分甲
醇69桶，环丁枫73桶，6#仓库内各种馏分25桶，5#仓库内馏
分33桶。同时5#仓库内有三桶二氯五需要调到6#仓库，这还
不包括按要求需要调整的4#仓库，以及2#和3#仓库，所以说
全部的工作量还是很大的，需要有关部门能够抽调人员予以
协助，否则单凭个人力量难以完成此项任务。

仓库管理工作是随着公司的发展而不断进行调整的，在公司
目前的情况下，仓库可按照以上的要求进行初步调整。随着
公司规模的不断发展壮大，公司产品种类的不断增多，仓库
还必将进行更进一步的调整。

以上是我个人关于这次仓库调整的一点不太成熟的想法，当
否？请批示！

仓库搬迁工作计划表篇三

尊敬的新、老客户：

非常感谢您的关注与支持，我仓库因规模扩大及业务发展需
要，仓库决定于20___年___月___日至20___年___月_初将仓



库仓库搬迁至xx市x区严镇路9号5楼。我们将进一步为您提供
更优质的产品和相关服务，与您共同发展！

新仓库地址：xx市x区严镇路9号5楼（靠近严桥路）

联系电话：___-_________（陈先生）

因仓库仓库的搬迁给您与贵司带来的不便，我们深表歉意，
敬请谅解！

特此通知！

_________工厂

20___年___月___日

仓库搬迁工作计划表篇四

一、 院搬迁(综合协调组)小组工作内容

1) 协调确定院领导及下属单位（部、所、中心、公司）等部
门的搬迁排序及时间安排。

2) 确定院领导及下属单位（部、所、中心、公司）等部门的
搬迁协调人。

3) 会同兄弟搬家项目负责人解决搬迁现场出现的.问题。

4) 督促指导及检查搬迁单位（部、所、中心、公司）等部门
的搬迁前准备的工作。统计及分发搬迁包装箱等材料。

5) 协调搬入、搬出两地物业、确定搬迁车位及电梯事宜。

6) 搬迁完成后，收取各搬迁单位（部、所、中心、公司）等



部门的搬迁签收单据，与搬家公司核对单据。

二、 各部门（或单位）搬迁协调人需作的工作

1) 掌握本部门的搬迁时间及计划。

2) 提前确定本部门在新址的办公室位置，确定每名员工的位置
（以便搬家时搬家公司对每名员工物品进行桌到桌服务）。
对于大件物品（如铁皮柜、沙发等家具）提前看好新址现场，
提前确定摆放位置。避免搬家公司二次搬运。

3) 提前统计本部门的包装箱、标签、胶带数量，报于院搬迁
小组指定负责人，以便兄弟搬家公司对搬迁单位统一运送及
分发。

4) 确认本部门搬迁工作量，如公共资料、文件需搬家公司协
助包装，提前告知院搬迁组认可。

5) 搬迁前两天指定专人在新址办公室门上、工位上或办公桌
上贴上部门、房号、员工姓名（用a4纸打印，字体要大）。

6) 确定搬迁现场搬出地负责员工（1-2名，对需搬运的物品
一定要掌握），确定搬入的员工（1-2名，对本部门员工位置
一定掌握）。

7) 搬迁前对员工进行一次培训（见员工搬家注意事项、本部
门搬家时人员分工等）。

8) 与搬家公司核对本部门的搬运车次、包装等数量，并在搬
家公司搬运包装确认单上签字（或指定人员）确认、保留好
底单。



仓库搬迁工作计划表篇五

尊敬的新老客户、供应商朋友们：

感谢一直以来对我司的大力支持与厚爱，让我们得以稳步前
进与发展。为满足市场需求，仓库现扩大生产规模，自20___
年___月___日起生产厂区搬迁至：x市龙华新区观兰大坪社区
樟企路桂花佳怡工业区2号星宝科技园1栋。搬迁后厂区面积
扩容至20xx0平方米，毗邻梅观高速观澜出口，环境优雅，交
通方便，更便于我仓库为各位新老客户、合作伙伴提供优质
的服务。

如因仓库的搬迁给您带来不便，我们深表歉意。搬迁后仓库
生产厂区的联系方式保持不变，希望各位继续关心和支持我
们的工作。

特此通知。

_________工厂

20___年___月___日

仓库搬迁工作计划表篇六

尊敬的客户:您好！

承蒙您长期以来对本仓库的大力支持与配合，本仓库全体员
工表示由衷的感谢！

因业务发展需要和仓库规模的扩大，自20___年3月1日起，仓
库将搬迁至新的地址(具体联系方式附后)，因仓库搬迁期间
给您带来的不便，我们深表歉意！我司将以此次搬迁为一个
新的起点，进一步为您提供更优质的产品和服务，与您共同
发展，并再次感谢您长期以来给予本仓库的支持与合作！



新地址：________________

电话：___-_________传真：___-_________

如因仓库的搬迁给您与贵仓库带来不便，我们深感歉意，并
敬请谅解！

特此通知！

_________工厂

20___年___月___日


