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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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