苏中公司北京安装工程处                                     

一、材料组管理制度

材料组管理制度

1、 材料供应计划管理

1、 材料员每月25日申报下月的用料计划，15日可调整一次计划。

2、 各类用料计划必须注明材料名称、规格、型号。

3、 需要检验的材料按规格数量及时报验，手续齐全，包括数量、工程名称、进场时间、收料人联系电话等。

2、 限额领料管理

1、 限额领料单是班组领料的凭证，保管员根据领料单的品种、规格、数量发料。

2、 定额员要及时填写单位工程用料台帐，数字要准确。

3、 定额员要经常深入现场，掌握工程进度，了解使用情况，做好检查记录。

4、 单位工程领料单的原始资料要整理、装订、归档，为评比考核做好准备。

3、 现场料具达标管理

1、 材料组长每月组织由项目经理部经理参加的有关人员进行自查自检。

2、 达标检查按百分制考核，总评打分达到85分。

3、 查出来达不到85分的项要限期整改。

4、 仓库管理制度

1、 库房区道路要平整通畅，库容，库貌整洁无杂草，积水，分类码放整齐有序，新旧分开。

2、 库外存放要垫高10—20公分，要有防水防潮措施，分类码放整齐。

3、 对易燃、易爆、毒品等危险品，要设专人保管，专库存放严把发放手续。

4、 各仓库要建立、健全安全消防制度措施。

5、 库房管理员要做到三点、四清、五知、六无，十二防，即验收、保管、发放三点；库内、库外、货架、货场四清；品名、数量、规格、用途、保管五知；损坏、变质、丢失、帐外品、隐患、事故六无；潮、漏、腐、锈、冻、尘、碎、虫、火、爆、毒、雪十二防。

5、 材料进场验收管理

1、 料具管理人员须有计划地组织料具进场时间，并做好验收试验等各种资料手续。

2、 随时掌握工程进度和料具使用情况，把握好进场时间。

3、 对进场的各种材料分别检尺、量方、过磅、打包、拆箱等符合质量要求的按实际验收数办理签收手续。

二、现场材料管理制度

现场材料管理制度

1、 现场料具按现场料具平面布置图码放，现场平整无杂草、积水。

2、 钢材、木材按品种、规格码放整齐，筏木齐全，标牌清晰，新旧分明。

3、 钢模板、架子管等及时清理保养，按品种、规格码放正切，好坏分开，零配件及时回收存放指定地点。

4、 怕潮、雨淋、日晒的物品，上盖下垫，易丢失和贵重物品入库保管。

5、 易燃、易爆品和有毒物品入库存放并且要作到符合安全要求，标识显著，定额发放。

6、 材料耗用按定额考核，建立工程材料耗用台帐，节超有分析。

7、 材料管理制度齐全，建立料具收发台帐帐物相符，材质齐全。

8、 做好材料使用跟踪检查记录，及时清理和利用废旧物资，做到工完场清。

三、仓库消防安全管理制度
仓库消防安全制度

1、 库房要具备齐全的消防用具，以防火灾隐患。

2、 库房内存放物品要按品种、规格分别码放正切，库内必须有通风措施，严格控制室内温度。

3、 易燃易爆物品必须单独存放，对遇水燃烧物品要严格防止库内漏雨、漏水、受潮。

4、 严格火源管理，库房内不得动用明火，并严禁吸烟。

5、 库房内的电器应符合防燃要求，要定期检查防止隐患，各种电器必须作到人走断电。

6、 库房门口严禁堆放易燃物品和其他材料。

7、 要加强仓库防火安全管理，仓库管理人员要掌握消防设施的使用技能。
四、材料进出场检查验收制度及手续

材料进出场检查验收制度及手续
根据施工栋号的材料供应和管理工作要执行《进货检验控制程序》进行验收进场。同时按照施工现场材料供应情况、材料的种类如砂、石、水泥等，要做到车车必验，进行检尺量方吨，按实收量验收签字。同时在验收的小票上必须写清楚换算公式，即：长×宽×高×容量=重量。水泥进场验收必须按验收手续进场验收每批、每车称10袋、±0.5公斤，并认真做好主要材料进场验质，计量检测统计的填报每月按时上报材料公司。

材料在施工时出库存必须有限额领料单，发料有出领料小票，认真作到出库有据，调出外单位必须开出调拨单才有调货依据，出门要开出门证，交警卫方可出门，必须达到调出有据，出门有证。

5、 贵重物品、易燃易爆物品材料管理制度

贵重物品、易燃易爆物品材料管理制度
易燃性材料有木材、汽油、酒精、氧气、乙炔和各种油漆等，对该类材料的存放和管理，要和其他物品存放时保持一定的距离，对于施工现场和建筑物距离要保持20米远，易燃和易爆材料要和其他库存之间距离20米，对于材料严格按自然属性分类存放，对于有特殊要求的物资和危险品、毒品等设有库房存放并有专人保管，无正式手续的库房管理人员可拒绝发料。

6、 材料管理制度及岗位职责

材料组管理制度

6、 材料供应计划管理

1、 材料员每月25日申报下月的用料计划，15日可调整一次计划。

2、 各类用料计划必须注明材料名称、规格、型号。

3、 需要检验的材料按规格数量及时报验，手续齐全，包括数量、工程名称、进场时间、收料人联系电话等。

7、 限额领料管理

1、 限额领料单是班组领料的凭证，保管员根据领料单的品种、规格、数量发料。

2、 定额员要及时填写单位工程用料台帐，数字要准确。

3、 定额员要经常深入现场，掌握工程进度，了解使用情况，做好检查记录。

4、 单位工程领料单的原始资料要整理、装订、归档，为评比考核做好准备。

8、 现场料具达标管理

1、 材料组长每月组织由项目经理部经理参加的有关人员进行自查自检。

2、 达标检查按百分制考核，总评打分达到85分。

3、 查出来达不到85分的项要限期整改。

9、 仓库管理制度

1、 库房区道路要平整通畅，库容，库貌整洁无杂草，积水，分类码放整齐有序，新旧分开。

2、 库外存放要垫高10—20公分，要有防水防潮措施，分类码放整齐。

3、 对易燃、易爆、毒品等危险品，要设专人保管，专库存放严把发放手续。

4、 各仓库要建立、健全安全消防制度措施。

5、 库房管理员要做到三点、四清、五知、六无，十二防，即验收、保管、发放三点；库内、库外、货架、货场四清；品名、数量、规格、用途、保管五知；损坏、变质、丢失、帐外品、隐患、事故六无；潮、漏、腐、锈、冻、尘、碎、虫、火、爆、毒、雪十二防。

10、 材料进场验收管理

1、 料具管理人员须有计划地组织料具进场时间，并做好验收试验等各种资料手续。

2、 随时掌握工程进度和料具使用情况，把握好进场时间。

3、 对进场的各种材料分别检尺、量方、过磅、打包、拆箱等符合质量要求的按实际验收数办理签收手续。

7、 现场料具管理体制标准

8、 三防措施

9、 保管员职责

10、 材料稽核员职责

十一、职责道德规范

施工现场材料管理制度

1、 实行限额领料，领、退手续齐全。班组领料人凭限额领料单领料，看库员在限额领料单规定的限额内发料，并做好分次领用记录。

2、 要坚持实事求是的原则，不得粗估冒算，防止因计划不周造成积压、浪费现象，坚持勤俭节约，反对浪费的原则，最大限度的减少材料的耗损。

3、 现场设置一个垃圾站，各栋号及时分拣、回收、利用材料。如果发现可用材料，按原价一半进行罚款。

4、 用经济手段管好材料，严格执行材料节约奖励，超用罚款制度。

5、 钢筋剩余短料，尽量利用，长钢筋及成品不允许乱截，短料可利用打造钢钎，做预埋件。

6、 各栋号及框架区钢模板、脚手架使用后要及时码放好，不允许乱截钢管，槽边四周严禁乱放、乱埋、垫道、车扎等现象，如果出现，要直接追究当事人的责任并按材料原价一半处罚。

7、 现场木方子、竹胶板、大板等严禁长材短用，大材小用，未经材料部门及带班班长同意，不允许私自拉断，如有违反者，按材料原价进行赔偿。

8、 梅花扳子，翘棍及小型电动工具，用完后马上交回库房，以免影响他人使用，如果损坏、丢失或故意不交回的按工具的原价赔偿。

9、 电焊条、火烧丝、钉子、海绵条等材料要按量发放，发现浪费、故意扔掉、加倍罚款。

10、 电锯设专人使用，以防他人乱截乱拉，切断机片用旧片换新片、氧气、乙炔等定量发放，严禁乱拉钢筋，如果发现追究带班及操作者的责任，并进行罚款。

11、 各种卡子、扣件、垫片、穿墙丝要按量发放，用完后及时清理并交回库房，发现到处乱扔进行罚款。

12、 现场消防器材未经带班同意，不许挪用，一经发现，进行罚款。

13、 超额用料，应有带班班长签字，报材料及经理同意后，开“超额领料单”。因变更洽商造成的可由定额员经过预算，进行追补和消减。

14、 库房管理员要作到验收、保管、发放、建立料具收发台帐，耗用台帐，节约超用有分析，出入库房有三联票据。

                                                                 
 

