三门峡社会管理职业学院 三门峡技师学院
新冠防控物资仓库管理制度

1、防控物资储备库房必须实行专人专管，管理人员应具备一定的使用管理知识。

    2、新型冠状物品要严格按照要求分类存放，严格做到防盗、防火、防水、等措施。

    3、防控物资储备库房严禁吸烟和使用明火，不得存放易燃易爆物品。

    4、每天上下班时，防控物资储备管理人员要对库房门窗、电源以及库内物品进行检查。

    5、防控物资库房内要经常保持清洁卫生，定期检査各类物资。

    6、防控物资储备进库时必须认真验收货物，填写进库纪录，并要求参加人员签字。

    7、防控物资储备出库时应通过单位领导及管理人员的同意，领取人办理相应的领取手续方可领取。

    8、要保证经常对库房设施的检査维修，发现问题及时上报领导，及时整改维修。

                              二0二0年二月七日
三门峡社会管理职业学院 三门峡技师学院
新型冠状病毒防控物资发放管理制度

为了规范物资发放管理，确保物资发放秩序和授权审批流程的执行，特制定本制度。

    2、根据防控物资消耗定额，由有关负责人员签发领料凭证，仓库人员接到发放凭证时，经核实无误后方可发放。

    3、实行限额发放制和先进先出的原则。各院系、部、中心、处（室）必须由专人负责领用、管理、存放新型冠状物品，严格按照消毒物品说明使用。

    4、防控物资发放出库时，必须严格检查有关单据和审批手续。

    5、防控物资发放后，应即时登记入帐，并整理有关凭证资料。

    6、领物资单应填明材料名称、规格、型号、物资数量、名称或材料用途，核算员和领物资人签字。

    7、仓库接或领物资单或发货单时，应检查其内容是否填写齐全以及是否有其部门主管或指定的专人签章，手续不全不予发放，如遇特殊情况，则需经有关负责人同意后方可发放，发放后需补办手续。
    8、仓库接获已核准的领物资单或发货单后，应按单所列项目和数量准备货物，并放于备货区，等待发放。

                            二0二0年二月七日
