材料管理流程图
（变频技术北京市工程研究中心）

中心材料使用人，需在中心网上查阅库存情况后，填列“材料出库单”（一式两份）。








仓库管理员在中心“材料管理系统”录入已入库材料相关明细情况，公开明细收、支、余的信息。





仓库管理员将实际材料与发票、清单、入库单核对相符后，办理入库签字手续。








仓库管理员对入库材料统一编号、存放、保管。








仓库管理员在中心“材料管理系统”录入已出库材料相关明细信息，随时掌握和公开材料库存情况。











持“材料入库单”、“发票”、“材料清单”、材料实物，到中心材料库房办理材料入库手续。








对需入库材料，在中心网上填列“材料入库单”。


（一式两份）





材料采购经办人按照项目明细预算，在中心“材料


管理系统”查阅后，对缺少的原材料实施采购。








仓库管理员定期将实物材料与明细记录账务情况进行核对，确保帐实相符。














仓库管理员持“材料出库单”，找相关领导签批后，办理材料出库手续。











材料使用人到中心材料库办理出库手续。








