
西安新兰慈善基金会物品出入库管理制度

一、总则

1. 为规范西安新兰慈善基金会物品管理，确保捐赠物资、采购

物品及其他库存物资妥善保管、高效流转，保障物资使用的公开、透

明、规范，依据《慈善法》及基金会章程，制定本制度。

2. 本制度适用于西安新兰慈善基金会所有物资的入库、出库、

存储及盘点等管理工作，包括但不限于捐赠物资、采购物资、活动剩

余物资等。

二、入库管理

1. 验收要求

物资到库后，由仓储管理人员联合采购人员、项目负责人等组成

验收小组，按照捐赠协议、采购合同或相关标准对物资的名称、规格、

数量、质量、包装、保质期（如有）等进行全面检查。

对于捐赠物资，需核对捐赠方提供的捐赠清单、物资证明文件等

资料，确保物资来源合法、信息准确；进口物资应检查报关单、检疫

证明等相关文件。

发现物资数量短缺、质量不合格、包装破损等问题，应立即拍照

留证，详细记录问题情况，并及时与捐赠方、供应商沟通协商解决。

2. 入库登记

验收合格的物资，仓储管理人员应在 24小时内完成入库登记工



作。使用专门的物资管理系统或台账，详细记录物资名称、规格、数

量、单价、金额（采购物资）、捐赠方（捐赠物资）、入库日期、验收

人等信息。

一物一码管理，为每类物资分配唯一的编码，便于后续查询与管

理。同时，将物资信息录入电子台账，并同步上传相关单据、凭证扫

描件。

3. 物资存放

根据物资的种类、特性、使用频率等进行分类存放，设置明显的

标识牌，标明物资名称、规格、数量、存放区域等信息。

易燃、易爆、有毒有害等特殊物资应按照国家相关规定单独存放，

并采取相应的安全防护措施；对有温度、湿度等特殊存储要求的物资，

配备相应的存储设备，定期监测存储环境并记录。

三、出库管理

1. 出库申请

各项目组、部门因开展慈善活动或工作需要领用物资时，需填写

《物资出库申请表》，详细注明领用物资的名称、规格、数量、用途、

领用部门、领用人等信息，并经部门负责人及分管领导审批签字。

对于定向捐赠物资，出库用途必须严格符合捐赠协议约定，不得

擅自挪用；非定向捐赠物资出库应遵循基金会物资使用计划和项目需

求。

2. 审核与发放

仓储管理人员收到审批通过的《物资出库申请表》后，再次核对



物资库存情况，确认无误后进行物资发放。发放时，需由领用人当面

清点物资数量、检查物资质量，并在出库单上签字确认。

对于批量较大或价值较高的物资出库，应安排专人全程监督，并

留存影像资料。

3. 出库登记

物资出库后，仓储管理人员应及时更新物资管理系统或台账，记

录出库日期、领用部门、领用人、出库数量等信息，确保账实相符。

每月汇总物资出库情况，形成出库报表，报送财务部门及相关负责人，

作为物资成本核算和项目执行情况评估的依据。

四、库存管理

1. 日常维护

仓储管理人员定期对库存物资进行巡查，检查物资存储状态、存

储环境是否符合要求，及时处理物资发霉、变质、破损等问题。

对库存物资进行定期整理，确保物资摆放整齐、标识清晰，便于

查找和盘点；定期清洁仓库，保持仓库内通风、干燥、整洁。

2. 盘点制度

实行定期盘点与不定期抽查相结合的盘点制度。每月进行一次全

面盘点，核对库存物资账实是否相符；每季度由审计部门或财务部门

进行一次不定期抽查盘点。

盘点过程中，详细记录盘盈、盘亏物资的名称、数量、原因等信

息，形成《物资盘点报告》。对于盘盈、盘亏物资，需查明原因，经

基金会领导班子会议审议通过后，按照相关规定进行账务处理。



3. 物资报废

对于因损坏、过期等原因无法继续使用的物资，由仓储管理人员

提出报废申请，填写《物资报废申请表》，详细说明物资报废原因、

数量、价值等信息，并附相关证明材料。

《物资报废申请表》经部门负责人、财务部门、分管领导审核，

报理事会审批同意后，方可进行报废处理。报废物资应按照环保要求

进行妥善处置，处置收入上缴基金会财务部门。

五、监督与责任

1. 财务部门定期对物资出入库及库存管理情况进行审计监督，

检查物资管理制度执行情况、账务处理是否规范等，确保物资管理工

作合法合规。

2. 对违反本制度，造成物资损失、浪费、挪用等情况的部门和

个人，视情节轻重给予批评教育、经济赔偿；构成违法犯罪的，依法

追究法律责任。

六、附则

1. 本制度由西安新兰慈善基金会理事会负责解释和修订。

2. 本制度自发布之日起施行。

西安新兰慈善基金会

2025 年 6月 16 日
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