
开始

系统录入

仓库管理员根据验收单进行数据
录入，信息须包含物品名称、规
格型号、单位。单价、数量、图

片（如有）。

结束

审批

抄送

由各单位指定人员根据验收单，
进行入库审批，审批通过即入库

成功。

通过

抄送至各单位指定分管人员。

发起入库流程

仓库管理员完成数据录入后，发

起入库流程。
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易耗品入库流程

资产管理处制

不通过



开始

申领人发起申领

仓库发放

结束

各单位申领人，在易耗品管理

系统发起申领流程。

易耗品仓库管理员收到领用申
请，按申请明细进行出库发

放。
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同意

审核
各单位指定领用审核人审核。

不同意

抄送
抄送至各单位指定分管人员。

智慧校园仓库
（运维耗材

类）还需领用

人审批。



开始

申领人发起借用

仓库发放

结束

各单位申领人，在易耗品管理
系统发起借用申请，填写借用

物品名称及借用时间段。

易耗品仓库管理员收到借用申
请，按申请明细进行借用发

放。
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易耗品借用流程
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申领人归还

申领人按期归还；若申领人未
在借用期限内归还，系统将生

成提醒。

归档

易耗品仓库管理员在系统进行

借用流程归档。



开始

导出数据

结束

清点实物

核对账物

签字确认

1.使用单位自盘：易耗品仓库管理员现场清点实物，使

用单位应派相应人员进行监督。

2.归口管理单位抽盘：易耗品仓库管理员现场清点实
物，使用单位、归口管理单位应派相应人员进行监

督。

3.全校抽盘：易耗品仓库管理员现场清点实物，资产管
理处联合财务处、归口管理单位应派相应人员进行监

督。

现场进行数据比对

盘点后确认无误，现场参与人员在《盘点表》、《汇

总表》签字

盘点数据源自易耗品管理系统导出数据。

1.使用单位自盘：各使用单位每季度至少进行一次全面

盘点；

2.归口管理单位抽盘：归口管理单位定期组织对易耗品

管理情况进行抽查；

3.全校抽盘：资产管理处联合财务处、各归口管理单位

每年至少组织一次全校易耗品抽盘工作。

无误

有误
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