常州市解放路小学仓库保管员工作职责
1、 建立、建全行政仓库保管明细账。
2、 采购人员购回物品后，必须连同发票由仓库保管员验收入库，保管员核对发票与货物相符后，填写入库单一式二份，登记入账。采购人员、保管员分别在发票上签字，同时发票交校长、分管校长签字核实后方能报销。
3、 外单位捐赠或调拨物品也应办理入库手续。
4、 年级组、部门领用办公用品一律凭《物品领用单》领物，领用单注明品名、数量、用途、领用人，由分管校长或总务主任签字，保管员按单发放。
5、 班级领用物品由班主任填写《物品领用单》，经分管校长或总务主任签字，保管员按单发放。
6、 购回及领用的物品，保管员及时登入明细账，做到账物相符，
7、 购回物品如遇特殊情况直接领用，必须由分管校长或总务主任同意，并在二天内补办入库、领用手续。
