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第一章  总则
第一条 为了明确学院各部门和相关岗位在存货领用以及库存管理中的职责和权限、加强资产安全管理、避免库存商品的重复采购，特制定本制度。
第二条 本制度适用于学院统一采购的各类存货。
第三条 本制度内所提及的存货管理工作由采购与后勤保障中心主导，其他部门应在工作中予以配合。采购与后勤保障中心内应对存货采购、仓库管理职能的人员分设两岗，两项职能不可由相同的人员兼任。

第二章  学院统一采购存货的出入库管理
第1条 纳入管理的范围
1、根据采购制度，在国内市场上采购总额大于5000元人民币的存货。
2、采购存货的经费来源为学院采购与后勤保障中心。
第二条 存货入库管理
1、采购人员收到供应商到货通知后，需提前请仓库管理员确认存货存放库位。
2、请购部门、仓库管理员和采购人员共同对存货进行验收。具体验收工作包括以下内容：
1) 核对实物规格、型号，供应商信息，需与采购合同或者订单一致。
2) 需观察包装完好程度，并清点实物数量。
3) 样品比对，并进行实物质量检查。
4） 请购部门、仓库管理员和采购人员对符合要求的到货进行签收，填写《采购到货抽检情况表》（附件1）。对于不符要求的到货，请采购人员与供应商进行进一步沟通，协商退回。仓库管理员应按实际验收结果进行存货签收。
3、 采购人员根据符合要求的到货，在管家婆系统中提出入库申请。
4、 仓库管理员根据实际清点的到货数量，在系统中对入库申请进行确认，并制作《入库确认单》（附件2）一式三份，由请购部门、仓库管理员、采购人员签字。一份由仓库管理员留存，另两份交采购人员分别做留存和送交财务部入账之用。
第三条 存货出库管理 
1、存货领用经办人在提出申领需求前，需与仓库管理人员联系，确认领用存货的库存和领用时间。
2、存货领用经办人填写《存货领用表》（附件3），经所在部门负责人签字后交仓库管理员领用存货。领用出库时领用人需确认检验领用数量、单价、金额、存货外观质量等。领用人与仓库管理员都需签字确认。《存货领用表》原件由仓库管理员保留。
3、对于批量领用分批使用的存货，领用人应该记录存货的使用情况，以备核查。
4、仓库管理员根据收到的《存货领用表》录入管家婆系统做库存出库。
5、财务部每半年从管家婆系统中获取各部门的存货领用清单，并按部门和具体领用人员进行汇总。在与仓库管理员确认后，仓库管理员将部门的存货领用信息通过邮件方式发送给各领用部门。
6、各领用部门当于10个工作日内填写费用报销单，并按规定费用报销流程完成费用报销工作。
7、财务部出纳审核费用报销单，会计据此将各个部门的存货领用费用录入账务系统。

第三章  存货盘点
第一条 盘点原则
1、原则上存货盘点为年终盘点，年终盘点应采取全面盘点方式。由仓库管理员执行，财务部派员监盘。
2、盘点期间原则上暂停收发存货。
3、 盘点存货时，参加盘点的人员应依据盘点实际数量在《盘存表》（附件4）上作详实记录。
4、《盘存表》不得随意更改涂写，更改需在更改处签名。盘点结果须经所有参加盘点的人员签名确认，一经确认不得更改。
第二条 学院统一采购存货的盘点流程
1、由财务部根据管家婆系统中的记录制作《盘存表》，并会同仓库管理员进行现场盘点。双方根据盘点结果，填写《盘存表》，并签字确认。
2、盘点完毕后，仓库管理员应汇总并编制《存货盘点差异表》（附件5），填列盘点盈亏数量及金额。对于盘亏或毁损的存货应注明原因，经采购与后勤保障中心负责人签字后，附《盘存表》，一并呈交财务部审核。
3、财务部对《存货盘点差异表》及《盘存表》进行审核并签字认可。审核后的《存货盘点差异表》及《盘存表》由采购与后勤保障中心上报分管院长审批。仓库管理员根据审批结果在管家婆系统中进行账务处理，并同时保留《存货盘点差异表》及《盘存表》的审批原件。
4、仓库管理员在管家婆系统中更新信息后通知财务部核对，财务部核对完毕后进行相应的帐务处理。

第四章 超期存货的处理
第一条 仓库管理员每年末对于库龄达3年以上无人领用的库存存货进行汇总，并列示《超期存货处理意见汇总表》（附件6），送交采购与后勤保障中心负责人进行复核。
第二条 采购与后勤保障中心负责人会同各请购部门共同确认存货状态，复核后共同签署具体的处理意见，交财务部审核。
第三条 财务部进行审核并签字认可，审核后由采购与后勤保障中心上报分管院长审批。
第四条 根据分管院领导的批示，指定具体处理人员，填制《存货领用表》领用超期库存存货，并会同相关经办人员进行处理。《存货领用表》原件由仓库管理员保留。
第五条 仓库管理员根据《存货领用表》，在管家婆系统中录入领用记录。仓库管理员在管家婆系统中更新信息后通知财务部核对，财务部核对完毕后进行相应的帐务处理。
第六条 如处理过程中产生相应的费用或收入，需报财务部入账。原则上产生的相关费用及收入由相应部门自行承担。

第五章 附  则
第一条 存货管理流程内形成所有文档必须存档备查。
  第二条 本规定自发布之日起开始执行。 若有修改或补充，日后将以补充文件的形式另行发布。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

                                                  二○一七年六月拟

附件：

1. 复旦大学管理学院采购到货抽检情况表
2. 复旦大学管理学院入库确认单
3. 复旦大学管理学院存货领用表
4. 复旦大学管理学院盘存表
5. 复旦大学管理学院存货盘点差异表
6. 复旦大学管理学院超期存货处理意见汇总表


附件1

复旦大学管理学院
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附件2
复旦大学管理学院
入库确认单

请购部门                                   入库日期                  
系统编号                  

	序号
	存货名称
	规格型号
	入库数量
	用途

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　



采购人签字：    						请购部门经办人签字：

仓库管理员签字：						

注：仓库管理员需要根据管家婆系统生成的入库记录，填写系统编号。


1

附件3

	   复旦大学管理学院存货领用表


	日期
	　
	部门
	　

	经费来源
	　
	　
	　
	　

	序号
	存货名称
	数量
	单价
	金额

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　

	用途
	　
	备注
	　



经办人：                       								系主任/部门主任：

仓库管理员：

附件4
复旦大学管理学院盘存表

	序号
	存货名称
	规格型号
	实盘数量

	1
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　

	18
	　
	　
	　

	19
	　
	　
	　

	20
	　
	　
	　



仓库管理员：                       监盘人：

盘点日期：

分管院长：

附件5：
复旦大学管理学院存货盘点差异表

[image: ]
仓库管理员：                                               采购与后勤保障中心负责人：

财务部负责人：                                        	   分管院长：        
附件6：
复旦大学管理学院超期存货处理意见汇总表

	序号
	存货名称
	单位
	数量
	购入单价
	总价
	库存状态以及处理意见

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　


仓库管理员：                                          采购与后勤保障中心负责人：

请购部门负责人：                      				     财务部负责人：

分管院长：                                              
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序号 存货名称 盘点数量

仓库台账

结存数量

单价 差异总额 说明

盘点日期：  年   月    日
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复旦大学管理学院存货管理流程

学院统一采购存货的入库流程

采购人员 财务部 业务部门 仓库管理员

入

库

流

程

收到供应商送货通知

准备库位

请购部门 、 采购人员 、 仓

库管理员共同进行验收

是否合格 退货 ， 要求供应商解决

点收入库

在管家婆系统中录入入

库申请

确认入库申请 ， 并制作

《 入库确认单 》

业务部门 、 仓库管理

员 、 采购人员在 《 入库

确认单 》 上签字确认

获取一份 《 入库确认单 》，

并汇总合同 、 发票 ， 交部门

负责人审核签字

付款

否

是

参与验收各方共同填写 《 采

购到货抽检情况表 》

参与验收 参与验收

签字确认 签字确认
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复旦大学管理学院存货管理流程

学院统一采购存货的出库流程

领用部门 财务部 仓库管理员

出

库

流

程

与仓库管理员确认领

用的品种和时间

仓库管理员在 《 存货领用

单 》 上签字 ， 存货出库

管家婆系统中做出库

财务部每半年结账 ， 汇总

清单并通知仓库管理员

根据领用部门出具领用

清单 ， 通过邮件发送给

各个领用部门

填写费用报销单

(10个工作日内 ）

入账

填写 《 存货领用单 》，

部门负责人审核签字
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复旦大学管理学院存货管理流程

仓库盘点流程

财务部 仓库管理员 业务部门

盘

点

流

程

根据管家婆系统记录

制作 《 盘存表 》

汇同财务部一同进行盘点

填写 《 盘存表 》， 所有

盘点人员签字确认

是否有差异

填写 《 存货盘点差异

表 》， 交部门负责人审批

后 ， 呈财务部审核

审核盘点盈亏金额

呈院领导审批

根据院领导审批结果 ， 在管

家婆系统中进行处理

结束

账务处理

否

是
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复旦大学管理学院存货管理流程

超期存货处理流程

财务部 仓库管理员 业务部门

超

期

存

货

处

理

对于库龄达 3年以上无人领

用的库存进行汇总

填写 《 超期存货处理意

见汇总表 》

共同签署具体的处理意

见 ， 交财务部审核

审核存货金额

呈院领导审批

根据院领导审批结果 ， 指定

具体处理人员 ， 填制 《 存货

领用表 》 领用超期库存

结束

账务处理

送交采购与后勤保障中

心负责人进行复核

请购部门共同确认存货

状态

确认存货状态

在管家婆系统中进行处理
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编号： 日期：

抽检情况：

采购与后保中心签字： 日期：

IT部门签字： 日期：

使用部门签字： 日期：

供应商代表签字： 日期：

注： 1.如存在质量问题请附照片等资料。

2.家具以及设备的验收比率需达100%，设备尚需附调试记录。

3.如供应商无法签字，则电子邮件方式皆可确认。

采购到货抽检情况表

部 门



物资名称



型号/规格



抽检参与人



收货数量



抽检数量



质量情况描述



检验结果 合格收货          不合格退货         让步接收


