材料库管理规章制度

　　一、严格做好仪器的进货验收，必须在货到当天内验收完毕，认真仔细核实购进仪器的品名、规格、数量，不出差错，验收时应注意容器有否破裂、封口是否良好。
　　二、仪器验收后及时做好帐（卡），做到帐卡物相符。
　　三、凭领用仪器通知单，在当天内把仪器发出，严防差错。
　　四、随时记录补缺仪器的名称、数量、规格、定期进行采购。每学期做好仪器消耗帐报财务处。
五、易碎、磨口玻璃仪器应将其完好包装，放在橱柜内安全的地方。提高保管仪器的完好率。
　　六、负责本室安全防火。人离开时，必须关闭电源、关好门窗。
　　七、每学期学生实验结束后，集中清点仪器库存。
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