上海健康医学院临床医学院实践实训中心
库房管理制度
第1条 为了严格仓库物资的保管制度，加强对库存物资的防火、防盗等管理工作，依据“安全第一”的工作方针，确保库存物品和人员安全，特制定此制度。
第2条 库房管理原则
1、 库房内堆放物品与墙之间要有适当距离；
2、 库房内外要保持道路畅通；
3、 库房内要保持干爽、内外清洁、堆放整齐，不得带食品到库房；
4、 库房内外不准有火种，不准吸烟，不准有易燃物品接近；
5、 库房内不准乱接电线，电源物品要有不少于一米；
6、 库房内不准无关人员出入，不准外来人员擅自进入。
第3条 库房物资管理
1、 库房应设专职库房管理员，负责库房物资安全的日常管理。库房钥匙不得随意转借他人，不得私配。
2、 库房使用专用系统对物资进行登记，设置标识卡，做到账、物、卡相符，及时反映库存。
3、 库房应保持整洁，码放整齐。分类物品应标识明显，分类分区定点存放。
4、 注意安全，离开库房后必须关闭库房门。 
5、 库房管理员应定期检查库存物资状况， 应定期盘点。
6、 库房管理员为主要防火责任人，全面负责库房的消防安全管理工作；应把库房作为日常安全检查的重点，及时发现、处置安全隐患，防止安全事故的发生。
7、 库房应当设置醒目的防火标志，易燃易爆物品与一般物品或化学危险品，不得同一库房或同室存放。
8、 库房内禁止吸烟，禁止使用明火，离开时必须关掉电源。
9、 消防器材必须设置在显眼和便于取用的地点，并有明显标识；附近不得堆放物品和杂物，并确保完好有效。库房的消防通道和安全出口等严禁堆放物品。
10、一旦发生火灾时，要组织人员扑救，并打火警电话119报警，并及时上报保卫处。事后协助查明原因，提出处理意见。
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