
养老机构物品管理制度

1.     仓库保管人员应经过培训，熟悉业务专业知识。
2.     仓库要建立物资的分类收发明细台帐，做到帐、物相符。
3.     物资入库前，保管人员应验物品包装、保质期、数量等是否相符，完好相符的办理入库。
4.     保管人员依据验收情况按下列要求办理。
1)     验收合格后办理登帐、入库手续，并标注标识。
2)     验收不合格的不办理登帐、入库手续，应及时将信息反馈给综合管理部按规定处置。
5.     物资保管。
仓库必须保持通风干燥、不受阳光直照，易受潮的物资应隔地堆放，以免受        潮变质。各种物资的堆放应分开，做到标志明显、整齐有序。入库的物资和发放应及时登账，保持账、物相符。仓库严禁烟火，严禁无关人员出入。
6.     物资领发。
 领物人凭领料单到仓库领料，保管员根据领料单准确发货，要检查是否有领物人签名，核对无误后再发货，并签上发货人姓名。领物单不准随便涂改数字，如有改动，一定要有经手人签名确认。
7.     物资采购。
根据需求情况和库存需要采购的物资，必须提前一个星期报告综合管理部，以免某种物资不齐而影响物资提供。
8.     食堂仓库。
1)     食品保管：各种物品经验收合格才能进院。保管员依据货单，按类对入库物品进行登记。进院物品，应按包装食品及非包装食品分类存放。对易变质的食品（如肉、鱼、奶品类等）应放在冷柜或冰箱内存放。有保质期要求的食品按先进先出原则进行管理，防止食品过期。根据每天所需的提供量进货，尽量减少库存。
2)     物品发放管理：发放时应检查货物是否验收、是否在保质期内，防止食品过期及不合格。发货后应及时登记入册，做到账物相符。
9.     药品和医护用品发放管理。
1)     药品发放时，护士凭医生签字的处方发药。
2)     发放时应检查药品是否在保质期内，防止药品过期及不合格。
3)     发药后应及时登记入册，做到账物相符。
10.  物资管理。
1)     根据物资不同性能和特点合理划区存放，采用科学的保管方法，做到一账、二齐、三清、四定位。
①    “一账”—— 建立仓库货物收发明细台帐。
②    “二齐”——库容整齐、堆放整齐。
③    “三清”——货物质量清、规格清、数量清。
④    “四定位”——区域、货架或货柜、层次、货位实行固定位置。
2)     做好库房及库房周围的环境卫生。
3)     库房内防止明火、注意防潮、防盗、防火。
11.            检查：综合管理部每月对库房进行检查，检查是否有未经检验入库的物资；不合格的物资是否及时隔离、标识和处置。有否过期物资，库房环境是否整洁、卫生和安全。
