
新乡医学院三全学院文件
院发〔2015〕27号

关于印发《新乡医学院三全学院仓库管理办法》的通知

各有关单位:

现将《新乡医学院三全学院仓库管理办法》印发给你们，望认真遵照执行。
新乡医学院三全学院      

2015年5月4日        
新乡医学院三全学院仓库管理办法

第一章  总  则

第一条  为使学院的仓库管理规范化，保证学院财产物资的安全、完整，根据学院管理要求，结合具体情况，特制定本办法。 

第二条  仓库管理人员负责物资的入库、出库及保管业务，确保物资的安全、完整。

第二章  仓库物资的出入库

第三条  学院各单位所购日常办学用品、教学用品、水电耗材、其他类物资实行先登记入库、后领用制度，由仓库管理员负责办理。

第四条  使用单位申购物资到货后，应及时与库管员联系，通知到货时间、数量、货物品种，并协助做好搬运工作。 

第五条  资产管理部门与使用部门对入库物资必须严格验查货品名称、规格和数量，发现品名、规格、数量与合同或单据不符的不予接收。 

第六条  经验收入库的物资，库管员负责登记入库单。 

第七条  各部门领用物资，必须在出库单上签字确认。
第八条  对于一切手续不全的提货，库管员有权拒绝发货，并视具体情况报告上级主管。 

第九条  为提高各单位领用物资工作的计划性及有利于加强仓库物资的管理，定为每周二、五两天办理领取事宜，特殊情况除外。 

第三章  仓库物资的保管 

第十条  库管员要及时登记各类物品明细帐，做到日清月结，达到帐实相符，帐帐相符。 

第十一条  次月3号前，库管员编制本月物资出入汇总表登记入账。

第十二条  每月月末，招投标及资产管理部监督库管员盘点实物、编制“库存物资明细表”。发现盈余、短少、残损，查明原因，及时写出书面报告，提出处理意见，报院领导批准。 

第十三条  在保证物资供应、合理储备的前提下，力求减少库存量，并对物资的利用、积压物品的处理提出建议。 

第十四条  根据各种物资的不同种类及其特性，结合仓库条件，合理有序摆放仓库货物，便于货物的进出和盘存。 

第十五条  对于易燃、易爆、剧毒等货物，应指定专人管理，并设置明显标志。 

第十六条  严格执行安全工作规定，切实做好防火、防盗工作，保证仓库和物资的安全。 

第十七条  库管员工作调动，在部门主管监督下办理交接手续。

第四章  附  则 

第十八条  本办法由招投标及资产管理部负责解释。
第十九条  本办法自印发起执行。 

	新乡医学院三全学院院长办公室          2015年5月4日印发
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