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衢州学院后勤管理处零星维修材料仓库暂行管理办法 

衢院勤发〔2017〕3号 

为进一步规范学校零星维修材料仓库管理工作，提高维修材料及

工具的使用效率和使用寿命，减少浪费，根据学校资产管理、财务管

理相关规定，结合后勤管理处工作实际，特制订本办法。 

第一章 采购与入库 

第一条  出库管理员在日常核查的基础上，及时填报《衢州学院

零星物品申购表》，经基建维修科科长审批同意后，进行采购。根据

学校采购招标管理规定，向学校指定供货商采购《衢州学院五金电器

维修材料定点采购项目合同》内的材料，其他临时性维修材料金额小

于五千的项目自行采购。 

第二条  供货商供货后，由入库管理员和出库管理员共同负责验

收工作，重点验收根据供货清单查点物资的数量、规格型号、产品质

量等项目，验收合格后，由入库管理员填写入库单，出库管理员验收

签字确认，经基建维修科科长审批签字后，方可办理入库手续。 

第三条  已办理入库手续的物资，由入库管理员按物资的不同类

别、性能、特点和用途分类分区上架摆放，做到合理有序，保证材料

的领用和盘点方便。严禁随意堆放。 

第二章 日常管理 

第四条  仓库的日常管理工作在基建维修科科长的指导下，由入

库管理员和出库管理员共同负责，入库管理员负责材料的入库与报账

工作,出库管理员负责材料的出库与入账,做到日清日结，确保物料进

出及结存数据正确无误。 

第五条  出库管理员负责库存物资的日常核查工作，每个月月底

对所有库存进行盘点，对发现问题和差错要及时向基建维修科科长汇

报。 

第六条  仓库保管应做到“四相符”：保证所保管物资和帐、卡、

物及质量文件相符。物资存放布局要合理，实行“四定位”：按物资
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种类分库；按材质分架：按规格品种分层、分位，并作出明显标记；

按照五、十为伍成堆、成方、成行。 

第七条  如因工作调动，维修人员离开原工作岗位，应把所配发

工具及已领取未使用的材料全部交回仓库，经入库管理员清点验收后

方可办理调动手续。 

第八条  严格履行出入库手续，妥善保管出入库凭单和有关报表、

帐簿，管理员调动时，要办理交接手续，由基建维修科科长监交，移

交中的未了事宜及有关凭单，要列出清单写明情况，交接双方与基建

维修科科长签字，双方及科室各留存一份，事后发生纠葛，仍由原移

交人负责赔偿。对失职造成的亏损，除原价赔偿外，还要根据金额大

小给予相应的处分。  

第九条  做好仓库的安全、防火和卫生工作，确保仓库和物资安

全完整，库容整洁，通道畅通。对有一定使用期限的材料，执行先进

先出原则，应注意提醒有关人员，以控制在其有效期间使用。 

第三章 出库与结算 

第十条  维修人员根据报修单，向仓库申请领用材料，出库管理

员填写《衢州学院仓库物品领料单》，基建维修科科长签字审批，领

用人签字确认，方可办理出库，材料当面清点数量后发放。 

第十一条  材料领出库后，保管责任相应转移到领用人，出现丢

失、人为损坏，责任人须照价赔偿。 

第十二条  出库管理员每月统计材料使用情况，以发票时间为顺

序一一登记在《商品明细分类账》上。月底凭供货商发票审核做入库

凭证，经基建维修科科长审核签字，后勤管理处领导审批后按财务规

定向供货商支付款项。 

第四章 附则 

第十三条  本制度自发布之日起施行。 

第十四条  本制度解释权归后勤管理处。 

 


