
安徽工业大学信息化处 

 

信息化处设备及易耗品出入库管理办法 

 

为规范设备（含耗材）管理程序和流程，确保设备管理工作有序、

高效和资产设备数据精准，结合本处实际情况，特制定本管理办法。 

一、管理总则    

1、本部门所有资产设备（含耗材）均严格按照学校有关采购制

度进行采购审批。其中，校级固定资产设备严格按照资产处有关规定

实施购置，耗材等备件采用随时需要、随时申请、随时采购、随时领

用的方式办理。 

2、本部门所有资产及易耗品统一采取出入库管理、库房存储、

登记领用。本部门设有信息化处中心仓库。为便于应急处置，各个科

室应常备少量的备件耗材，以解决应急响应。 

3、本部门设备管理员统一管理中心仓库，维护和管理本部门的

资产设备数据库，必须全面了解本部门所有资产的现状。科长担任本

科室设备管理员，负责本科室各类设备和应急备件的保管责任，可委

派专人进行出入库管理；同时负责维护和管理本科室的资产设备数据

库，有关设备数据须每半年向处领导报送一次（清点后报备），便于

处领导全面了解本单位资产现状。 

4、设备及耗材出入库分别设立《设备入库台账》、《设备出库台



账》及《易耗品领用记录表》等进行登记，硬盘、一卡通备件等耗材

均纳入设备管理，一卡通卡片按照一卡通管理办法另行执行。 

二、入库管理细则 

1、新购设备（含耗材）到货后，由处设备管理员或科室管理员、

经办人（购置人），处领导三方核对清点物品名称、型号、数量是否

与采购单标的一致，验收不合格者不得办理入库。 

2、购设备（含耗材）入库，严格执行先入库后登记。处管理员

和相关经办人共同完成《设备入库台账》登记工作，其中，针对“资

产处编号”栏目，在校资产处登记入库后两周内，管理员负责完成对

《设备入库台账》中相应设备该栏目的补充填写及本科室的资产设备

数据库维护工作，并对相应设备完成校级资产编号贴条或标注。 

3、对于维修或待报废的设备（含耗材），需要执行入库登记。 

三、关于库房管理 

1、设备（含耗材）的储存保管要以物品的类别、规格型号分别

设置安放区域、实施定位管理，大型设备落地摆放，小型设备及配件

等在货架上存放；设备摆放在合理、安全、可靠的前提下，根据自身

实际，须做到整齐整洁、过目见数、便于清点；同类设备，须做到先

进先出。 

2、所有在库房存放的校级资产设备，必须完成校级资产编号贴

条或标注工作。原则上，管理员每年须对本科室所管辖的资产设备完

成 2轮清点(每个自然年度的 2月、8月前)，对于资产设备未实施编

号贴条或标注的，原则上须在清点后一个月内完成贴条或标注工作。 



3、管理员对库房内设备负有直接责任，如有损失、报废、盘盈、

盘亏等，须及时上报；由于计划更改引起领用物品剩余时，原则上应

责令领用人及时退库并办理退库手续；针对更换、回收的陈旧设备、

废弃设备，管理员须及时在资产设备数据库中完成维护更新工作，并

确保回收设备、废弃设备分类堆放，对回收的、尚未报废的旧设备及

时提出利旧意见和建议，对废弃设备定期上报报废处理。 

4、库房要严格遵守安全制度，各科室日常领取设备前必须填写

《设备出库台账》或《易耗品使用记录表》，库房内任何物品未经有

关程序一律不得擅自离开库房，否则将追究有关保管责任人责任；禁

止闲杂人员擅自进入库房；办公室须安排专人巡查库房安全情况，应

每周巡查库房及设备一次，并按要求登记。 

 

四、出库管理细则  

1、设备（含耗材）出库，严格执行先登记后出库。首先，领用

人完成登记《设备出库台账》，其后，管理员监督发放所登记设备。    

2、各科室所需的设备（含耗材），统一由管理员负责具体申请、

领用、保管以及在科室内调配使用工作。    

3、对于本部门笔记本电脑、PAD 等校级固定资产领用者，离职

前需归还个人领用的校级固定资产设备，否则不予正常办理离职手续。    

4、校级固定资产设备出库时，若该设备尚未完成校级资产建账

手续、暂未能打印校级资产编号贴条，管理员须建立临时设备号并在

设备上标注“临时***”字样，按临时设备号予以办理出库登记；待



正式校级资产编号贴条打印出来后，管理员须及时通知领用人，领用

人在获悉通知后 5个工作日内，须针对该设备完成校级固定资产设备

未实施编号贴条或标注。 

5、针对更换设备（含耗材）时间紧迫的，允许领用人先行办理

新设备领用出库和更换手续，但该领用人须在领用新设备后五个工作

日内完成更换设备的全部出库登记手续，并完成该设备校级资产编号

贴条或标注工作。    

6、设备（含耗材）出库，谁领用谁保管、谁领用谁负责。若设

备（含耗材）缺失，保管责任人应在两周内查明情况并负责追偿，若

确认丢失，应附相关证明，并及时上报有关部门、按学校有关规定处

理。 

五、其他： 

未尽事宜，在信息化处处务会协商决定。 

 

 



设备入库台账 

入库日期 设备名称 规格型号 资产编号 供货厂商 数量（单

位） 

科室 经办（购

置）人 

负责人（管

理员） 

备注 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          



设备出库台账 

出库日期 设备名称 规格型号 资产编号 数量(单

位) 

使用科室 使用地点 领用（保

管）人 

管理员（责

任人） 

用途及其他说明 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 



易耗品领用记录台账 

领用日期 耗材名称 规格型号 数量 单位 使用科室 领用人（签

字） 

管理员/责任人

（签字） 

用途及其他说明 
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