                                                                                                                                      机电工程系实训中心仓库保管员岗位职责
1、树立为教学服务的思想，为系实训中心管理人员及时提供物资储备信息，为我系实践教学提供保障。

2、保管员是系实训中心物资保管的直接责任人，库房管理要做到“分类合理、堆放整齐、方便收发、方便检查”，物资管理应做到“帐、物、卡”相符。
3、负责物资出入库管理。

（1）负责入库物资的查验核对登记。

（2）负责出库物资的发放：做到耗材凭领料单发货，及时记帐，帐物相符；配合做好实验、实训开展过程中仪器设备、工具借用的出入库登记工作。
4、定期（一般在学期末）做好物资的清产核资工作，做到“物资清、规格清、品种清”；配合做好清理或办理报废手续等工作，向专业实训中心主任提供库存物资清单。
5、上班时间不得擅离岗位，不得让无关人员入库，讲究文明卫生，保持仓库环境清洁。
6、注意仓库安全，切实做好防火、防盗、防爆工作。
7、完成领导交办的其他工作。
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