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	校产字〔2022〕1 号
	安徽信息工程学院仓库管理办法
	1.资产管理员按月根据以往领用需求进行统一申请备货。资产管理员凭采购到货单办理入库手续。资产管理处统
	2.采购到货单一式两份，一份由资产管理员留档、一份作为报销凭证。
	3.资产管理员依据采购到货单清点办公用品实际到货品名、数量、规格、型号以及外观，经核对无误方可办理入
	4.资产管理员在入库过程中如发现数量、型号、规格等不符合要求、包装严重破损等情况，有权拒绝办理入库。

	1.资产管理员在物资出库时，应严格遵循“先进先出、后进后出、勤俭节约、杜绝浪费”的原则；物资应为公所
	2.各单位领用人按实际需求，根据《办公用品采购清单》，填写《办公用品领用表》。
	3.办公用品由各单位按月申领，由需求单位申领人签字、需求单位负责人审核签字同意并加盖部门公章后，按月
	6.领用经办人与资产管理员按《办公用品领用表》当面清点数量、核对品名、规格、型号等技术参数，出库后如
	第四条 应急物资仓库管理规定
	（三）资产管理员依据采购到货单清点品名、数量、规格、型号以及外观，经核对无误方可办理入库。经资产管理



