
重庆医科大学库房管理制度

第一章 总 则

第一条 为加强库房管理，提高库房管理质量，特制定本办法。

第二条 本办法中所指的库房是指资产管理处所管理的危险化学品库房、医药耗材库房,后勤管理处管理的水电耗材库房。学校其他二级部门所管理的库房可参照本办法执行。

第三条 库房管理包括物资的验收入库、保管、发放等管理。

第二章 物资运行流程

第四条 入库程序：

招标采购中心确认的供应商供货→库管员按合同要求清点验收物资→登账或录入数据库→物资会计财务稽核。

第五条 出库程序：

需求单位填报物资需求计划单→经费负责人审核签字→物资会计开具出库凭证→库管人员审核发放→登账或录入数据库→物资会计财务稽核。

第三章 物资的验收入库

第六条 库管员负责物资的验收入库，验收时应核对供方“送货单”内容填写是否详细，是否已填写了物资的品名、编号、型号、规格、数量等内容；核对实物；物资及包装上是否贴有标签。

第七条 严格做到四不收：凭证手续不全不收，品种规格不符不收，品质不符合要求不收，无计划不收。

第八条 物资入库后，库管员应及时编写货号，并录入库房管理系统。

第四章 物资的发放出库

第九条 物资的发放应依次进行。

第十条 为防止错发、重发和漏发，要求做到：“四不发”：领取手续不齐不发、涂改不清不发、规格型号不对不发、未验收入库不发。

第十一条 物资发放出库时，必须严格检查《领料单》和审批手续；物资发放后，在规定时间内登记下账，并整理有关凭证资料。

第十二条 库管员接到《领料单》时，应检查其内容是否填写齐全以及是否有其部门领导或指定专人的签字，手续不全不予发放。
第十三条 库管员接到手续齐全的《领料单》后，应按所列项目和数量准备货品，根据需求及时发放。

第五章  物资的盘点
第十四条 物资盘点分定期盘点与不定期盘点。定期盘点即指每年底进行一次全面的盘点；不定期盘点即指监管部门对库房进行不定期的抽查。

第十五条 物资盘点的主要内容：检查物资的账面数量与实存数量是否相符；检查物资的收发情况；检查物资的堆放及维护情况；检查各种物资有无超储积压及损坏；检查安全消防设施。

第十六条 对物资的盘点一般采用实地实物盘点法。
第十七条 盘点时相关人员（物资会计、库管人员）必须在场。
第十八条 按盘点计划有步骤进行，防止重复盘点或漏盘。

第十九条 盘点后，相关盘点人员均应在形成的盘点报告上签字，盘点报告应当准确反映出当年物资入库、出库及结存情况，并报领导审阅。按要求转递相关部门。

第二十条 库管员应经常与采购部门或物资需求部门沟通库存情况，根据学校教学科研实际需求及时补充库存。
第六章 消防和安全管理
第二十一条 库房钥匙仅限于库管人员保管。

第二十二条 做好消防工作，提高对消防安全工作的认识，落实各项消防措施。库房中应配备相应数量的灭火器等消防设备。做到每月防火检查，消除隐患，一旦发生火灾，应沉着冷静，及时拨打“119”火警电话，并正确使用灭火器，尽力控制火势。

第二十三条 库房内不准使用电炉等电热器具，不准使用明火，不准私拉乱接电线。应经常检查电线是否有破损现象。
第二十四条 人员离开库房时，必须关闭所有电源（危险化学品库房监控系统及通风电源除外），锁好所有门窗。

第二十五条 除工作人员外，其他人员一律不得擅入库房。

第七章 库房的清洁
第二十六条 库房内配备常规洁具，当经常进行清扫，保持库房整洁。

第八章 附 则
第二十七条 本制度由资产管理处和后勤管理处负责解释，自印发之日起施行。
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