
信息化建设与管理处库房管理细则 
 

为了更好地对库房进行管理，保障库房物资安全，合理

调配使用设备及器材，特制定本制度。 

一、 库房管理员职责 

1.负责设备器材的验收入库、储存、退库及安全防护工

作； 

2.负责坏损设备和废弃器材的处理工作。 

二、 管理制度 

（一）设备器材入库 

1.设备及器材到货后，由报账人、业务负责人和库房管

理人员依据设备验收单和器材采购单共同进行验收。其内容

包括检查设备完好性、清点设备数量，设备性能验收由业务

负责人进行； 

2.设备验收完成后，库房管理人员与业务负责人根据设

备验收单和器材采购单上所列的设备器材名称、数量，由库

房管理员填写入库单，共同办理入库手续并贴好设备标签； 

3.大型设备如需设备处验收的，由业务负责人与库房管

理员同时配合进行； 

4.未在学校办理好设备验收手续的设备，原则上不能办

理入库手续。如需临时存放，由业务负责人与库房管理员协

商后可做临时存放处理，设备正式验收后仍需补办正式入库



手续； 

5.因某些原因不能直接入库的设备，由业务负责人到现

场核对验收，并及时与库房管理员联系补办入库单，同时办

理出库手续并贴好设备标签； 

6.设备及器材入库后，需按不同类别、性能和用途进行

分类分区码放，做到"二齐、三清、四定位"。 

（1） 二齐：设备器材摆放整齐、库容干净整齐； 

（2） 三清：材料清、数量清、规格标识清； 

（3） 四定位：按区、按排、按架、按位定位。 

7.库房管理员应针对每次入库的情况及时进行账目的更

迭，每学期盘库一次，及时呈报库存信息。 

（二）设备器材出库 

1.业务负责人领取设备器材需经部门领导批准； 

2.设备器材出库，库房管理员根据业务负责人的申请开

列出库单，经业务负责人签字后发放设备器材，他人不得代

为领取； 

3.严格遵守“先进先出”的库房管理原则，不办理入库

手续的设备器材不能出库； 

4.业务负责人所需设备器材无库存，库房管理员应及时

通知业务负责人，由业务负责人上报部门领导申请采购； 

5.不办理出库手续任何人不得以任何名义从库房内拿走

物资，不得在货架或货位中乱翻乱动； 



6.以旧换新的设备器材一律交旧领新；  

（三）设备器材退库 

1.停止使用或坏损设备需要下线的，应及时退库并办理

退库手续； 

2.设备退库时，由库房管理员开具入库单，业务负责人

签字，库房管理员将退库设备入库并做好记录和标识。 
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