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一、准入制度
1. 仓库为特定工作区域，非仓库工作人员未经许可不得擅自进入。
2. 所有进入仓库的人员必须遵守仓库管理规定，确保仓库的整洁与安全。
二、安全规定
1. 仓库内严禁吸烟，严禁携带火种进入，确保仓库无火灾隐患。
2. 工作人员应按时到岗，到岗后需巡视仓库，检查物品是否短缺，电器安全，消防设备是否完好，以及有无火患危险或可疑迹象。一旦发现异常，应立即向上级报告。
三、物品管理
1. 仓库内存放的物品应整齐有序，分类固定位置摆放，并填写货物卡，将货卡悬挂在显眼位置。
2. 常用物品的存量应设定最高和最低存量标准，确保按需求及时收货和补给，以满足各部门的使用需求。
3. 收货时应按质按量验收，手续清晰，确保及时准确地发放给使用部门。若无法及时发放，应摆放到指定货架，不得随意摆放，以免影响仓库秩序和消防安全。
四、记录与报表
1. 工作人员应熟悉货物，明确自己所负责保管物资的范围，并认真填写“工作日报表”、“补给单”和“请购单”，同时做好电脑记录。
2. 账目应每日清理，不得随意涂改，确保账实相符。
五、盘点与交接
1. 每月应定期对仓库内物品进行盘点，核对所有数目，确保账实一致。
2. 每日工作结束后，应整理好当天的单据，及时交给记账员，确保仓库管理的连续性和准确性。
六、下班与关门
1. 下班前需关闭仓库门窗，再次检查仓库，确保没有燃烧物和其他安全隐患。
2. 关闭所有电器设备及照明用电，确保仓库安全。
3. 锁好仓库门，确保仓库在无人时的安全。
通过严格执行以上管理制度，我们将确保仓库的秩序、安全以及物资的有效管理，为公司的正常运营提供有力保障。

