
信阳市粮食和物资储备局文件
信粮文〔2025〕17 号

信阳市粮食和物资储备局关于印发
信阳市市级储备粮管理基础工作规范的通知

市级储备粮承储企业：

为进一步规范我市地方储备粮管理工作，严格落实《河南

省储备粮管理办法》《河南省储备粮轮换管理办法》，确保地

方储备粮数量真实、质量良好、储存安全、管理规范，关键时

刻调得动、用得上。市局制定了《信阳市市级储备粮管理基础

工作规范》，现印发给你们，请遵照执行。

2025 年 5 月 13 日



信阳市市级储备粮管理
基础工作规范

（试行）

信阳市粮食和物资储备局

2025 年 5 月



信阳市市级储备粮管理基础工作规范
（试行）

一、标牌标识

（一）标牌

1.专仓牌。储存市级储备粮的仓房外应悬挂市储专仓牌，

原则上悬挂在储存市级储备粮仓房的进仓门左上角（面对时右

上角）墙体上。同一库区内专仓牌悬挂位置要统一。专仓牌制

作规格为长方形 60cm*40cm，材料为不锈钢，标有“信储粮仓”

图标及“市级储备粮”字样。（样本 1）

2.粮权牌。储存市级储备粮的仓房外应悬挂市储粮权牌。

3.安全标识牌。储存市级储备粮的仓房入仓处应悬挂安全

标识牌。

（二）货位卡

储存市级储备粮的仓房内应悬挂货位卡，原则上悬挂在进

仓后，面对仓门的右侧墙体上。同一库区内悬挂位置要统一。

货位卡由两个 A4 大小铝合金框和一个木板夹组成，在仓房内顺

序悬挂，分别为货位专卡、保管员岗位职责和检查记录簿。（样

本 2）

1.信阳市市级储备粮（小麦）专卡（样本 3）

2.信阳市市级储备粮（油脂）专卡（样本 4）



本卡由信阳市粮食和物资储备局根据入库验收确认结果后

制作。

二、账簿凭证

（一）信阳市市级储备粮分仓保管账（样本 5）

（二）信阳市市级储备粮保管总账（样本 6）

1.分仓保管账一个仓一本账，由保管员填写，发生业务时

按日记账，每月月未合计，按年结转，账页过次承前。

2.保管总账按库区记账，代储企业有多库区的分别设账。

保管总账在发生业务时按五日记账，即逢 5 日、10 日、15 日、

20 日、25 日及月末最后一日记账，每月月未合计，按年结转，

账页过次承前。

3.账本封面代储企业栏填写代储企业名称，是分库区的还

要填写分库区名称，并加盖代储企业公章。

（三）信阳市市级储备粮统计账（样本 7）

1.统计账为一个企业一本账。统计账分总账和分仓账，总

账在前，分仓账附后。总账又分为账面库存、实际库存和年限

库存。

2.总账中的账面库存为储备计划数量，储备计划调整时填

写，实际库存和年限库存在发生出入库业务时填写。总账按五

日记账，每月月未合计，按年结转，账页过次承前。账面库存、

实际库存和年限库存要分别在账页备注栏第一行标示“账面库

存”、“实际库存”和“年限库存”字样。



3.分仓账按日记账，代储企业有多库区的，仓号栏填写“分

库区名称+仓号”，每月月未合计，按年结转，账页过次承前。

4.统计账扉页代储企业栏填写代储企业名称，并加盖代储

企业公章。

（四）信阳市市级储备粮轮换台账（样本 8）

1.轮换台账依据年度轮换计划按实际发生购销数量记载。

2.轮换台账由轮换资料及账页组成。轮换资料包括：市级

储备粮轮换批准文件、合同、出库质量报告、入仓备案表和入

库确认通知单。轮换资料按照说明粘贴在账页前相应位置。

3.轮换台账按库区记账，代储企业有多库区的分别设账。

轮换台账在发生轮换业务时按日记账，月末合计，账页过次承

前。来源与去向栏填写区域，省内具体到省辖市，省外具体到

省。轮换结束后不再月未合计，按年结转。

4.账本封面代储企业栏填写代储企业名称，是分库区的还

要填写分库区名称，并加盖代储企业公章。

（五）信阳市市级储备粮检查记录簿（样本 9）

责任保管员基本情况表

仓房基本情况表

仓内设备、器材登记表

仓内粮情测控系统情况表

月“四无”情况检查记录表

储粮三温图



检温记录

机械通风记录表

仓房风道布设示意图

粮食熏蒸记录表

质量记录表

1.检查记录簿为一仓一本，入仓完毕后，由保管员及时建

档，填写工整，不漏项。储存期间保管员应至少每周进行一次

记录，并及时由相关负责人签字。

2.责任保管员需持证上岗。粮情测控系统电缆布置示意图

要显示平面布点的位置和层数，最好画出立体图。四无检查记

录表原则上一月记录一次，在当月检查中未发现异常的填写

“无”，填写时间为当月月底，在当月检查中发现异常的，如

实填写检查时间、检查结果及处理措施。三温图一年一张，左

边第一竖线代表本年第一周。风道示意图要标示出风道布设走

向、风道截面及相关数据。质量检验记录表所有检测记录数据

均要求留存检测报告。在正常储存年限内，检测报告可以由代

储企业自行检验并出具检验报告，不能自行检验的，可委托专

业粮食检验机构检验并出具检验报告；超过正常储存年限的，

必须委托专业粮食检验机构检验并出具检验报告。

3.填写检查记录簿所涉及到的原始凭单、检验报告等资料

要存档。

4.账本封面代储企业栏填写代储企业名称，是分库区的还



要填写分库区名称，并加盖代储企业公章。

（六）信阳市市储备粮检验检斤单（样本 10）

（七）信阳市市级储备粮库汇总凭单（样本 11）

（八）信阳市市级储备粮凭证封面（样本 12）

（九）信阳市市级储备粮损溢单（样本 13）

1.检验检斤单编号从 001 开始，每日独立编号，有增扣量

的，要把“皮重”与“增扣量”分开填写。检验检斤单保管联

须附磅单。检验检斤单中代储企业栏填写代储企业名称，是分

库区的还要填写分库区名称，或使用专用印章。

2.原始凭单每日汇总一次，每本凭单装订前再合计汇总一

次，合计汇总的附件张数不包括每日汇总单在内。凭单的装订

原则上以仓为单位装订，凭单过多也可按月装订。

3.凭证封面代储企业栏填写代储企业名称，是分库区的还

要填写分库区名称，并加盖代储企业公章。

4.损溢单的编制以仓为单位，出库后形成的损耗由代储企

业承担，并按有关规定在企业商品损耗中核算，在保管费用补

贴中核销。损溢单经企业领导签批后附在该仓凭单最后一笔后

一起装订。

三、货位分布图

要求企业按以下要求制作：（样本 14）

（一）以库区平面图为基础，显示方位，制图时间以及所

有仓房、专用线、办公、水池等主要建筑或标志性物体及库区



周边主要道路。

（二）在储存市级储备粮的货位标明“市储”字样。

（三）使用 A4 纸，题目使用“信阳市市级储备粮（XX 公司

XX 分库）货位分布图”。

四、年度轮换

信阳市市级储备粮竞价交易备案表（样本 15）

信阳市市级储备粮入仓备案表（样本 16）

信阳市市级储备粮轮换进度五日报（样本 17）

信阳市市级储备粮销售出库检验报告（样本 18）

信阳市市级储备粮验收申请（样本 19）

信阳市市级储备粮验收申请（油脂）（样本 20）

1.轮换进度五日报由企业在轮换期间逢 5 日、10 日、15 日、

20 日、25 日及月末最后一日的次日上午 10 时前报送，轮换期

间“零报告”，即当期数据为零也要报送，直至轮换结束。轮

换期间是指企业自第一笔出入库开始，至最后一笔出入库结束。

该表通过邮件报送，原件存档。

2.市级储备粮轮入仓房实行备案制度。即储存市级储备粮

的仓房（油罐）必须经过现场核实，符合储存市级储备粮有关

要求，完成入仓备案后方可进行入仓（油罐）操作。申请验仓

须提前至少 5 个工作日，备案表一式两份，其中一份由企业存

档。该表由检查人员填写。

3.销售出库检验报告分为正、反两面，正面为检验要素信



息，反面为复印件签字盖章联，该联由中间粮食经销方填制，

若不涉则反面可为空。报告编号由检验单位自行编号。代储企

业自检的，检验单位与受检单位相同。粮食产地省内具体到省

辖市，省外具体到省。检验依据以标准代号表示。标准值填写

引用标准规定的指标值或文字，需要判定等级的，标准值中填

写相应等级的标准指标值。检验结论中应做出质量等级判定和

水杂、有关卫生等单项指标是否合格的判定。本报告中未填写

的空白格，应以横线或“以下空白”填充。检验报告应当用五

号仿宋黑色字体计算机制作（签字除外），也可用黑色墨水填

写。监督检验机构出具的检验报告必须加盖计量认证章、审查

授权章和单位公章/检验报告专用章，企业自检报告必须加盖单

位公章；计量认证章、审查授权章加盖在报告正面表格左上角，

单位公章/检验报告专用章加盖在报告日期处。超出储存年限的

粮食，企业不得自检。检验报告无编制人、审核人、批准人签

字无效。检验报告涂改无效。检验单位应当对检验报告承担法

律责任。

4.验收申请是企业完成轮换计划后，主动提交的申请。

五、事项报告单

信阳市市级储备粮事项报告单（样本 21）

企业的产权、隶属关系变化，企业法人、仓储和统计负责

人的人事任免，企业联络责任人的调整等，应在 5 个工作日内

报告。该表通过邮件报送，原件存档。



六、档案及其管理

市级储备粮档案包括：检验检斤单、专卡、分仓保管账、

保管总账、统计账、轮换台账、每年的质量结果通知单、五日

报、轮换申请、验收申请、轮换入库确认通知单，货位平面图、

质量检测报告等。承储企业应在 5 个工作日内更新库存粮油货

位卡和有关账目，确保账账相符、账实相符。档案资料的管理，

要求专人、专柜保管，保管期限 5 年。



样本 1：

市储专仓牌

样本 2：

货位卡



样本 3：

信阳市市级储备粮（小麦）专卡
信阳市粮食和物资储备局制 制卡日期： 年 月 日

代储企业 储存地点 仓号

品种 仓房类型 堆装方式 保管账数 kg

收获年度 入仓时间 装粮线高 m 保管员

入仓容重 g/l 入仓水分 % 粮堆长(直径) m 粮堆宽 m

入仓不完善

粒
% 入仓杂质 % 粮堆高 m 粮堆体积 m³

品
质
检
测
记
录

检测时间 容重(g/l) 水分(%)
面筋吸

水量(%)

品尝

评分值
色泽气味

检测人

或单位

货位变更 批准文号 新货位号 变更时间

保管员变更 移交人签字 接收人签字 变更时间

注：本卡一式三份，货位悬挂一份，统计员、保管员各一份。品质检测每半年（3～5 月和 8～10 月）各进行一次。



样本 4：

信阳市市级储备粮（油脂）专卡
信阳市粮食和物资储备局制 制卡日期： 年 月 日

代储企业 储存地点 罐号

品种 储存方式 油罐类型 保管账数(kg)

加工年度 入罐时间 储油高度(h)
油罐内直径

(m)

质量等级
酸值

(mgKOH/g)

过氧化值

(mmol/kg)
储油体积(m³)

溶剂残留量

(mg/kg)

水份及挥发物

(%)

不溶性杂质

(%)
保管员

品
质
检
测
记
录

检测时间 过氧化值(mmol/kg) 酸值(mgKOH/g)
检测人

或单位

货位变更 变更时间 新货位号 批准文号

保管员变更 变更时间
移交人签

字

接收人签

字



说明：本卡一式三份，货位挂一份，统计员（档案员）、保管员各一份。品质检测每半年进行一次。

样本 5：
信阳市市级储备粮分仓保管账

计划文件号： 品种： 单位：公斤

样本 6：
信阳市市级储备粮保管总账

年
摘要 入库数量 出库数量 库存数量 填报人 审核人

月 日

年
摘要 入库数量 出库数量 库存数量 填报人 审核人

月 日



计划文件号： 品种： 单位：公斤

样本 7：

样本 8：
信阳市市级储备粮轮换台账

仓号： 品种： 单位：公斤

年
摘要

轮出 轮入
记账人 备注

月日 数量 合计 去向 数量 合计 来源



样本 9：

信阳市市级储备粮检查记录簿内页















质量记录表
建档时间： 年月

储存地点 仓号 数量（公斤）

品种 收获年度 入库时间

供货方 粮食产地 保管员

入库检验（入库完成后，对整仓平均样品的检验）

容重(g/L) 水分(%) 杂质(%)

不完善粒(%) 面筋吸水量(%) 品尝评份值

酸值(mgKOH/g)
过氧化值

(mmol/kg)
溶剂残留量

(mg/kg)

水分及挥发物(%) 不溶性杂质(%)

检验单位/人： 检验时间：

储存期间的日常检测

（粮温、水分每月检测记录一次，质量指标每季度检测一次,品质指标每半年检测一次）

日期 检测项目及结果





出库检验

出库时间 出库数量 销售对象

容重(g/L) 水分(%) 杂质(%)

不完善粒(%)
面筋吸水

量(%)
品尝评份

值

酸值(mgKOH/g)
过氧化值

(mmol/kg)
溶剂残留

量(mg/kg)
水分及挥发物

(%)

不溶性杂

质(%)

检验单位/人： 检验时间：

储存期间各有关部门的抽样检查记录 检查过□ 未检查过□

检查时间、检查单位及检查结果反馈情况：

是否发生过粮食质量卫生问题或储存安全事故，做过何种处理（发生问题或事故时的相

关记录和材料复印件附后）：

备注：



样本 10：



样本 11：

样本 12：



样本 13：

信阳市市级储备粮损溢单

仓号： 品种：

入

库

情

况

入库时间 数量(kg) 等级 容重(g/L) 水分% 杂质% 不完善粒%

出

库

情

况

出库时间 数量(kg) 等级 容重(g/l） 水分% 杂质% 不完善粒%

保管时间(月) 实际损溢数量(kg) 损溢率%

损
溢
分
析

水杂减(增)量

（kg)

自然损耗定额

（kg)
定额损溢数量（kg) 差额（kg) 是否超损

领
导
意
见

说明：（1）实际损溢数量=入库数量-出库数量，损溢率=实际损溢数量÷入库数量，正为损耗，负为溢余。（2）

定额损溢数量=水杂减量+自然损耗定额。（3）水杂减(增)量=水分减(增)量+杂质减(增)量，水分减(增)量=粮食

入库数量×[(入库水分%-出库水分%)/(1-出库水分%)]，杂质减(增)量=粮食入库数量×[(入库杂质%-出库杂

质%)/(1-出库杂质%)]，正为减量，负为增量。（4）自然损耗定额=入库数量×定额自然损耗率。定额自然损耗



率以储存实际月份为准，半年以内 0.1%，一年以内 0.15%，一年以上 0.2%。（4）差额=定额损溢数量-实际损溢

数量，负为超损。



样本 14：

信阳市市级储备粮（XX 公司 XX 分库）货位分布图示例

***道

北

制图时间：2025 年 5 月 12

日

6 号仓（市储） 5 号仓（市储）

4 号仓（市储） 3 号仓（市储）

2 号仓（市储） 1 号仓（市储）



样本 15：

信阳市市级储备粮竞价交易备案表

企业名称：

仓号 数量(公斤)
拟（已）向物流市场

申报的时间

企业联系人： 联系电话：

年 月 日



样本 16：

信阳市市级储备粮入仓备案表
代储企业： 日期：

原储存情况 现入仓情况

储存地点
数量

(公斤)
储存地点

拟入仓数量

(公斤)

合计

备案情况：

现场核实人

(签字)：

企业负责人

(签字)：
年 月 日

说明：现场检查核实内容分仓内和仓外。仓内核实仓房类型、仓内地坪、仓内墙面、仓顶、

装粮线、通风地笼、密闭门（窗）、纱门（窗）。并记录仓房内长宽高（装粮线高）以及地

笼直径、长度等等信息。仓外核实库区的库容库貌情况。



样本 17：

信阳市市级储备粮轮换五日报

代储企业（盖章）： 年 月 日 — 月 日

储存地点

及仓号
品种

计划数量

(公斤)

轮出情况 轮入情况

本期数量

(公斤)

价格

(元/公斤)

累计数量

(公斤)

本期数量

(公斤)

价格

(元/公斤)

累计数量

(公斤)

合计

联系人： 手机号：





样本 18：

信阳市市级储备粮销售出库检验报告

报告编号：

检验单位

受检单位

样品类别名称 小麦 粮食性质 市级储备粮 粮食产地

收获年度 包装/散装 入库年度

扦样地点 GB1351-2008

代表数量(t) 扦(送)日期 扦(送)样人

检验依据

检
验
结
果

检验指标 标准值 检验结果 检验指标 标准值 检验结果

容重(g/l) 磷化物(以 PH3

计)mg/kg不完善粒(%)

杂质总量(%)

其中：矿物质

水分(%)

色泽、气味

赤霉病粒(%)

类别

粘度(m ㎡/s)

面筋吸水量(%)

品尝评分值(分)

检
验
结
论 报告日期： 年 月 日

备
注

批准： 审核： 编制：



复印件签字盖章联

销售出库检验报告有效期为 3 个月。在有效期内，该报告的复印件经销方代表在复印件签字盖章

联签字并加盖公章后，仍可作为检验凭证。

本单代表数量：

经销方代表字：

(公章)

年 月 日

本单代表数量：

经销方代表字：

(公章)

年 月 日

本单代表数量：

经销方代表字：

(公章)

年 月 日

填写说明：

1.报告编号由检验单位自行编号；

2.代储企业自检的，检验单位与受检单位相同；

3.粮食产地省内具体到省辖市，省外具体到省；

4.检验依据以标准代号表示；

5.标准值填写引用标准规定的指标值或文字，需要判定等级的，标准值中填写相应等级的标

准指标值；

6.检验结论中应做出质量等级判定和水杂、有关卫生等单项指标是否合格的判定；

7.本报告中未填写的空白格，应以横线或“以下空白”填充；

8.检验报告应当用五号仿宋黑色字体计算机制作（签字除外），也可用黑色墨水填写；

9.监督检验机构出具的检验报告必须加盖计量认证章、审查授权章和单位公章/检验报告专

用章，企业自检报告必须加盖单位公章；计量认证章、审查授权章加盖在报告正面表格左上角，

单位公章/检验报告专用章加盖在报告日期处。

注意事项：

1.超出储存年限的粮食，企业不得自检，须是具有市级以上资质的检验单位检测。

2.检验报告无编制人、审核人、批准人签字无效；

3.检验报告涂改无效；

4.检验单位应当对检验报告承担法律责任。



样本 19：

信阳市市级储备粮验收申请

信阳市粮食和物资储备局：

我单位按照〔 〕文件要求，已完成年度轮换任

务（数量、质量等情况见背面附表），请给予验收。

联系人： 手机号：

代储企业：（盖章）

日 期：



年度市级储备粮验收申请表

轮换前粮食情况 轮换后粮食情况 轮换后仓房情况

储存
地点

仓号 品种
数量

(公斤)
生产
年限

储存
地点

仓号
数量

(公斤)
容重
(g/l)

水份
(%)

杂质
(%)

不完善
粒(%)

完成
时间

仓型
实际装
粮线高

长(直径)
(米)

宽
(米)

粮高
(米)

合计



样本 20：

信阳市市级储备粮验收申请（油脂）

信阳市粮食和物资储备局：

我单位按照〔 〕号文件要求，已完成年度轮

换任务（数量、质量等情况见背面附表），请给予验收。

联系人： 手机号：

代储企业：（盖章）

日 期：



年度市级储备粮验收申请表（油脂）

轮换前油脂情况 轮换后油脂情况 轮换后油罐情况

储存
地点

罐号 品种
数量

(公斤)
生产
年限

储存
地点

罐号
数量

(公斤)
酸值

(KOH)(mg/g)
过氧化值
(mmol/kg)

溶剂残留量
(mg/kg)

完成
时间

罐型
罐内直
径(米)

油高
(米)

合计



样本 21：

信阳市市级储备粮事项报告单

代储企业（盖章）： 填表日期：

变更项目 变更情况

注：变更项目包括企业名称、性质、注册资本、出资人、隶属关系、法人、仓储负责人、办公

地址、企业联络人及其他需要报告事项。变更情况应详尽，如需要可另页说明；



信阳市粮食和物资储备局办公室 2025年 5月 13日印发


