离退休工作处库房管理制度

第一条 为规范库房物资管理，确保物资安全完整，防范管理风险，特制定本制度。
第二条 专人管理。库房设置管理员，主要负责物资出入库登记、日常保管、定期盘点、调配处置、环境安全等，注意做好入库、出库、盘点记录，保证完整、准确、清晰。
[bookmark: _GoBack]第三条 入库管理。物资到货后，管理员须在2个工作日内核对采购单、验收单及实物，需与采购合同、发票等凭证一一对应，确认无误后登记入库，入库物资信息及数量要完整准确。
第四条 出库管理。物资领用时，领用人需填写《物资领用申请单》，注明用途、数量及领用人信息方可领用。要严格落实领用审批流程，一般情况下，物资的领用需经分管副处长批准后方可领用，办理出库手续。
第五条 物资保管。库房各类物资的保管应严格按照存储条件进行保存，按照货架分类存放，保持整齐，防止损坏损失。对不易长期保存的物品要注意保存时限，及时检查、核对、处置。
第六条 定期盘点。库房管理员要定期对存放物资进行盘点，提交盘点报告，确保账目与实物相符。至少每季度一次。
第七条 存放条件。库房要保持干净整洁，注意通风、干燥，配备必要的消防设施，做好防水防火防潮等措施，避免因保存不当造成物资损坏或损失。
第八条 存储禁忌。库房严禁存放私人物品或无关物资，严禁存放易燃易爆物品和危化品。
第九条 责任追究。出现物资丢失、账实不符、私自动用库房物资等情形，按学校规定对责任人进行追责。
第十条 本制度由离退休工作处负责解释，自发布之日起施行。
