电站管理局检修部库房管理制度
为了更好地规范物房库资管理，充分发挥工器具的效能，满足生产、安全、卫生等方面的要求，特制定本制度。
本制度适用于机械工段库房物资的入库、出库、退库管理；工器具的借用和归还；以及相应的处罚及奖励。
一、入库管理
1、所有物资，均需履行物资入库登记手续；
2、物资入库前，均需进行产品名称、数量、规格型号、合格证、说明书等内容的检查和确认；
3、对质量验收不合格物资，应及时同物资采购部门沟通，做好物资退库工作；
4、所有验收合格的物资应及时入库，并分类归放，对于特别贵重的物资，应专门存放；
5、物资入库登记内容应真实、准确（至少包括物资名称、规格型号、数量、产地、用途等），并履行签名手续；
6、对于废旧物资，应指定专门存放区域，一定数量后，及时退库；
7、对于出库后，未使用完且质量合格的物资，应重新入库。
二、出库管理
1、物资出库，均需履行物资出库登记手续；
2、使用人员和库房管理员应严格检查物资数量及质量，对不合格产品严禁出库使用；
3、出库信息应填写真实准确；
4、工作人员使用工器具，应严格履行工器具借用登记手续，一经借用而未归还入库的工器具，管理职责自然转移至工器具借用人。
三、物资退库管理
1、所有废旧物资应及时办理物资退库手续，不得随意处置；
2、废旧物资的退库应填写《退库清单》，并严格执行退库管理程序；
3、对于临时存放于内蒙实业公司库房的完好物资，也应办理相关退库手续，再次使用时需办理物资出库手续；
4、临时存放并有特殊保存条件的物资，应明确的向内蒙实业库房管理人员提出；
5、段内库房不得留存大量废旧物资；
四、防爆库的管理
1、严禁将火柴、打火机等火种带入防爆库，非工作人员，未经许可，严禁入内；
2、防爆库应经常保持通风，并不得暴晒； 
3、防爆库内严禁动火作业；
4、防爆库内所存放的易燃易爆品应摆放有序，不得积压及挤压；
5、防爆库内应配备足够数量的消防器材，并经常检查；
五、处罚与奖励
1、库房内吸烟者，初犯罚款100元，再次违反罚款200元，第三次违反者，责令停工检查，并扣除当月奖金；
2、引发库房着火的直接责任人扣除当月奖金或不低于500元现金的罚款，并不得参与年度先进生产者的评定，同时库房管理员也一并处以200元的罚款；
3、工器具丢失直接责任者按工器具价格的70%进行赔偿，而无责任人落实时，由库房管理员承担；
4、对已损毁的工器具及时进行维修，并满足工器具使用要求者奖励100元；
5、对及时发现并消除火灾隐患者奖励100元，对发现重大火情，采取相应防范措施，防止重大事故发生者，奖励300元。
[bookmark: _GoBack]注：该制度对工段所有员工具有同等约束力，并请遵照执行，解释权归机械工段。
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