建筑与设计学院仓库管理制度

为规范学生物品摆放，借用物品有序，方便学生会实现自我管理，现拟定建筑与设计学院仓库管理制度。

1.学院仓库实行专人专管制，由学生会监察部部长负责管理仓库钥匙及物品出入库的登记。
2.合理安排物品在仓库内的存放次序，按物品种类、规格、等级分区堆放整齐，分类清楚，保持仓库整洁。学生会主席团、监察部长应对库存物品心中有数，了如指掌，每月第四周学生会全体成员要对学生仓库物品进行规范摆放。 
3.对仓库所有物品应加强防潮、防蛀、防压、通风等保管措施，对有毒、有害、易燃、易爆物品要按规定，放在安全可靠的地方保管，避免发生意外。
4.物品出库需要在仓库门口登记表进行登记，严格履行借用手续，写清借用人联系方式、用途及归还时间，以免造成不必要的损失。
5.物资领发时，要准确核对物资名称、数量，监察部及时登记入帐，每周对登记表进行核查。
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