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1.1 为了规范生鲜储存的操作流程,加强生鲜库存的管理,控制损耗,提高销售。本文件适用于上海易初莲花

    连锁超市有限公司生鲜部所有生鲜商品的储存工作。

2 职责
  2.1 上海易初莲花连锁超市有限公司生鲜部负责本文件的编写，由生鲜营运部负责执行。

3 引用文件/资料

  略

4 定义与术语

  略

5 程序、作业内容

  5.1 蔬果冷库的储存

    5.1.1 制订Layout

由蔬果SM根据商品的类别制定冷库Layout。Layout经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打印出

的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.1.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。按Layout
上标识的位置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料

垫仓板，再将商品放在上面，决不允许商品落地放置。如果收货商品是用木制、竹制容器或编制

袋装的，必须用塑料周转箱换掉。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的正面与货架的前侧

边缘对齐，保证商品离墙10cm，堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓板上的商品，应将

商品堆齐，四周的面不大于仓板的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙10cm。

    5.1.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品及时整理好。取用商品不够时应

及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的地方。

    5.1.4 冷库维护

冷库正常温度保持在5℃±1，由HVAC部门负责，蔬果SM/TL负责每日监督冷库温度的正常与否。

由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，蔬果SM/TL
要了解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。

  5.2 肉类冷库的储存

    5.2.1 制订Layout

由肉类SM根据商品的类别制定冷库Layout。Layout经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打印出

的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.2.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。按Layout
上标识的位置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料

垫仓板，再将商品放在上面，决不允许商品落地放置。如果收货的商品无外包装，直接放在周转

箱内的，应在另外的周转箱内铺上专用的塑料袋，将商品移入，塑料袋的上口覆于商品上，盖住

商品，然后再商品放入冷库。如果收货商品是用木制、竹制容器或编制袋装的，必须用塑料周转

箱换掉。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的正面与货架的前侧边缘对齐，保证商品离墙

10cm，堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓板上的商品，应将商品堆齐，四周的面不大

于仓板的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙10cm。

    5.2.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品及时整理好。取用商品不够时应

及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的地方。

    5.2.4 冷库维护

冷库正常温度保持在0℃±1，由HVAC部门负责，肉类SM/TL负责每日监督冷库温度的正常与否。

由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，肉类SM/TL
要了解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。

  5.3 水产冷库的储存

    5.3.1 制订Layout

由水产SM根据商品的类别制定冷库Layout。Layout经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打印出

的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.3.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。按Layout
上标识的位置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料

垫仓板，再将商品放在上面，决不允许商品落地放置。商品无外包装，直接放在周转箱内的，周

转箱上要加盖，如果收货。商品是用木制、竹制容器或编制袋装的，必须用塑料周转箱换掉，并

加盖。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的正面与货架的前侧边缘对齐，保证商品离墙10cm，

堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓板上的商品，应将商品堆齐，四周的面不大于仓板

的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙10cm。

    5.3.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品及时整理好。取用商品不够时应

及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的地方。

    5.3.4 冷库维护

冷库正常温度保持在0℃±1，由HVAC部门负责，水产SM/TL负责每日监督冷库温度的正常与否。

由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，水产SM/TL
要了解清洁计划并负责监督冷库清洁 后的效果。保证冷库内无腐臭等异味。

  5.4 肉类熟食冷库的储存

    5.4.1 制订Layout

由肉类熟食TL根据商品的类别制定冷库Layout。存放的商品还包括自制熟食部门的凉拌菜。Layout
经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打印出的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品

存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.4.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。按Layout
上标识的位置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等  特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑

料垫仓板，再将商品放在上面，决不允许商品落地放置。如果收货的商品是用纸板箱装的，应将

商品拿出放入专用的周转箱内，并加盖。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的正面与货架

的前侧边缘对齐，保证商品离墙10cm，堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓板上的商品，

应将商品堆齐，四周的面不大于仓板的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙10cm。

    5.4.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品将塑料袋覆盖好，并加盖。取用

商品不够时应及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的

地方。

    5.4.4 冷库维护

冷库正常温度保持在0℃±1，由HVAC部门负责，肉类熟食TL负责每日监督冷库温度的正常与

否。由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，肉类熟

食TL要了解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。

  5.5 自制熟食冷库的储存

    5.5.1 制订Layout

由自制熟食SM根据加工情况（半成品、腌制品）制定冷库Layout。Layout经ASDM确认后，交

生鲜文员打印。打印出的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout
要及时更改。

    5.5.2 商品进库

收货的原材料、烧制或腌制的半成品分别放入规定容器内，并加盖，用专用的白色标签写上进货

日期或烧（腌）制日期，直接贴于周转箱的右上方。拌好的凉菜成品放入专用的容器内，也贴上

日期。按Layout上标识的位置存放每个商品，凉菜成品放入肉类熟食冷库中。如遇到节日或商品

促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料垫仓板，再将商品放在上面，决不允许商品落地

放置。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的正面与货架的前侧边缘对齐，保证商品离墙10cm，

堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓板上的商品，应将商品堆齐，四周的面不大于仓板

的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙10cm。

    5.5.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。取用部分商品时要及时将盖子盖好。取用商

品不够时应及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的地

方。

    5.5.4 冷库维护

冷库正常温度保持在0℃±1，由HVAC部门负责，肉类SM负责每日监督冷库温度的正常与否。

由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，肉类熟食TL
要了解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。冷库内的周转箱外表要随时保持清洁。

  5.6 奶制品冷库的储存

    5.6.1 制订Layout

由冷冻SM根据商品的类别制定冷库Layout。Layout经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打印出

的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.6.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。按Layout
上标识的位置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料

垫仓板，再将商品放在上面，决不允许商品落地放置。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱

的正面与货架的前侧边缘对齐，保证商品离墙10cm，堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在

仓板上的商品，应将商品堆齐，四周的面不大于仓板的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离

墙10cm。

    5.6.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品及时整理好。取用商品不够时应

及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的地方。退换商

品一定要及时处理，保证每天都有更换。退换商品必须使用统一的周转箱或纸板箱存放，并保证

箱内的商品摆放整齐。

    5.6.4 冷库维护

冷库正常温度保持在0℃±1，由HVAC部门负责，冷冻SM/TL负责每日监督冷库温度的正常与否。

由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，冷冻TL要了

解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。

  5.7 －24℃冷库的储存

    5.7.1 制订Layout

由冷冻SM根据部门商品的类别制定冷库Layout。Layout经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打

印出的Layout经塑封后，贴在冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.7.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。内部移入

的商品放在周转箱内并用塑料薄膜覆盖，不允许暴露在外，贴上进库日期，按Layout上标识的位

置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料垫仓板，再

将商品放在上面，决不允许商品落地放置。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的正面与货

架的前侧边缘对齐，保证商品离墙10cm，堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓板上的商

品，应将商品堆齐，四周的面不大于仓板的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙10cm。

    5.7.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品及时整理好。取用商品不够时应

及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定地方。

    5.7.4 冷库维护

冷库正常温度保持在-24℃±1，由HVAC部门负责，冷冻SM负责每日监督冷库温度的正常与否。

保证冷冻库内灯光照明充足，冷风机上无结冰、结霜。由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、

货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，冷冻SM要了解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。

保证地面无结冰。

  5.8 干货（非冷藏）商品的储存

    5.8.1 制订Layout

由各部门SM根据商品的类别制定各部门商品放置的Layout。Layout上要标识退换商品、销毁商

品的位置。所有的Layout经ASDM确认后，交生鲜文员打印。打印出的Layout经塑封后，贴在

冷库门上的规定位置。商品存放位置有变化，Layout要及时更改。

    5.8.2 商品进库

每天收货的商品，用专用的白色标签写上进货日期，直接贴于周转箱或纸箱的右上方。按Layout
上标识的位置存放每个商品，如遇到节日或商品促销等特殊情况，可在冷库适当的位置放置塑料

垫仓板再将商品放在上面，决不允许商品落地放置。存放在货架上的商品，应将周转箱或纸箱的

正面与货架的前侧边缘对齐，保证商品离墙10cm，堆放高度不超过标识的红色警戒线。存放在仓

板上的商品，应将商品堆齐，四周的面不大于仓板的四周；靠墙的仓板还要保证商品堆放时离墙

10cm。

    5.8.3 商品出库

按照先进先出的原则，同类商品取用先进货的商品。未取的商品及时整理好。取用商品不够时应

及时向主管汇报。空仓板、空纸板箱、空周转箱必须及时从冷库拿出，放到指定的地方。

    5.8.4 冷库维护

由清洁部门负责冷库（包括地面、墙面、货架等）的日常清洁和每周一次的大清洁，肉类SM/TL
要了解清洁计划并负责监督冷库清洁后的效果。

6．表单

  略
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