
学校库房管理制度

汇报人： 汇报时间：



目录

• 库房管理概述

• 库房管理规定

• 库房安全管理制度

• 库房人员管理制度

• 库房管理制度的执行与监督

CONTENTS



01

库房管理概述

CHAPTER



库房是学校用于存放各类物资和

材料的场所，包括教学设备、办

公用品、图书资料等。

定义

库房是保障学校正常运转的重要

基础设施之一，其管理的好坏直

接影响到学校的教学、科研和行

政管理等工作的正常进行。

作用

库房的定义和作用



通过制定和执行管理制度，可以规范库房

管理流程，确保物资的存放和使用安全，

防止损坏、丢失和被盗等情况发生。

保障物资安全

科学合理的库房管理制度可以提高物资的

保管和使用效率，减少浪费和重复采购的

现象，降低管理成本。

提高管理效率

通过建立有效的库房管理制度，可以实现

学校内部资源的共享，促进各部门之间的

协作与配合，提高整体效益。

促进资源共享

教学设备的良好保管和使用是保障教学质

量的重要前提，而良好的库房管理制度可

以确保教学设备的及时供应和良好运行。

保障教学质量

库房管理制度的重要性
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库房管理规定

CHAPTER



所有入库物品必须经过严格验收，核

对数量、规格、质量等，确保无误后

才能入库。

出库物品必须按照审批程序进行，填

写出库单，核对数量、规格等信息，

确保准确无误。

物品的入库和出库

物品出库

物品入库



分类管理
物品应按照类别进行分类管理，方便查找和管理。同时，应将相似物品分开存

放，避免混淆。

标识明确
每个物品都应有明确的标识，包括名称、规格、数量等信息，方便识别和管理。

物品的分类和标识
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