库房管理员岗位责任制

1、 做好公司的固定资产、设备及所有公司购进材 

料、各项物品的管理、入库、出库的工作。

2、 建立并登记所有物品的分类明细账，做到账物相 

符。

3、 做好库房所有物品的清点、分类、存放，并做到 

合理归类，不混淆。

4、 定期做好库房的防潮、防虫、防火、防盗工作。

5、 做好日清月结的工作，与公司各部门工作人员核 

对账目。按时做每周物料支出情况汇报，做到上

下班有交接，平时有检查，年终有核对。

6、 做好库存物品的清点工作，设定库存安全量，配

合各部门工作人员及时做好物品购买计划，并严

把质量关，杜绝“三无产品入库”。

