湘潭医卫职业技术学院库房管理制度
第一条总则：库房管理是学院物资管理的重要环节，为了合理储备物资，节约使用经费，保证教学、办公、科研的物资供应，特制订本制度。

第1条 库房管理员职责
1.遵守国家法律，法规和有关政策规定，遵守学院的一切校纪校规，自觉维护国家利益。

2.树立全心全意为师生服务的思想，端正服务态度，牢记服务意识，工作认真负责，服务热情周到。
3.自觉遵守劳动纪律，爱岗敬业，秉公办事，廉洁奉公。

第2条 库房管理工作细则
     1.物资验收：物资入库必须严格进行数量和质量验收，将物资按固定资产和非固定资产进行填写好入库单，入库单按有关名称、规格、产地、厂家（商家）、价格、数量进行认真填写，入库单库房保留一联，采购报帐一联，使用部门记账一联，资产管理总账一联，随物资带来的合格证、化验单、质量证明书和使用说明书等资料交使用部门，并交代使用部门妥善保管好，作为各部门财产资料之一。库房管理员把好物资入库关，入库单不能重复填写，不能提早或推迟填写，必须单、物对应。管理员与采购员联合贪污事件一经查处按相关纪律及法令执行。验收后的物资及时上架，按科学管理要求摆放，并妥善保管。
    2.库存保管：做到科学管理、分类清楚、标志鲜明，排列有序、堆放整齐、零整分开，帐、登记本、入库单、出库单、物、资湘符，搞好日常维护，防止霉烂变质，发现问题，及时采取相应措施，把损耗降到最低限度。
    3.物资领用：物资领用单位应需持本单位领物清单，各单位确定一个固定领物人员，经单位负责人签字后方可领用，仓库管理人员应根据财务计划核实和掌握各单位的剩余金额。认真做好分单位的领物记录和金额、领用人签字、领物单装订保管。各单位的专项物资采购回来后及时通知各单位及时领走。各单位领物时附带物质的各种资料应交代领物人妥善保管，以便售后服务使用。领物手续不完善的不予领出。
    4.物资盘点：库房每年进行一次盘点，及时办理盘亏、盘盈手续，确保确保帐物相符。
    5.记账和资料：库房分别建立库房物资总账，登记物资数量与金额以及收、发、存动态。做到总账与分类明细帐相符。入库与出库、库存相符、帐物相符；帐、据、单等资料保管好，做到日清月清，按月装订成册，及时掌握物品流动及存量。
    6.统计：在每学期末将本学期各单位的领用物资分固定资产和非固定资产；办公物资、实验物资进行如实统计上报，并做好电子文档保存。
    7.报废：设立报废登记帐，将各单位不能使用的物资由各单位用旧的物资进行更换；更换的物资认真做好登记，不能维修的经纪检、财务监督进行处理或拆除废物利用，充分发挥物资的潜力。
    8.安全：严格执行安全保卫制度。下班时检查门窗、水电，外人不得随便进入库房，严格执行库房领用制度，发现安全问题应立即报告 ，定期检查防火、防爆、防盗设施，确保库房安全。
第四条   八要：制度要遵守，服务要周到，办事要认真，职责要分明，管理要科学，安全要重视，家底要清楚，开支要节约。

         八有：订购有计划，领发有根据，验收有制度，保管有帐卡，调拨有依据，操作有规程，保养有措施，报废有鉴定。
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