          部门库管员登记表
	职责分类
	职责范围
	人员名称
	专职/兼职
	电话
	E-mail

	部门库管员
	需要完成以下库房管理相关工作：
1. 会同所级库管员，对到货贵金属进行验收，并进行入库登记、签字确认； 

2. 保管贵金属物资保险柜钥匙；
3. 贵金属物资领用时，会同所级库管员进行出库登记，并签字确认；

4. 会同所级库管员定期对物资进行核对、盘点，确保研究组科研物资与账目相符。
	
	□专职

□兼职
	
	


部门负责人签字：             
      年  月   日
