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工具材料携带出入登记单

单位 年 月 日

工具材料名称

规

格

单

位

携出

数量

携回

数量

耗用

数量

使用人

签宇

备注

        

        

        

        

        

携往地点 出厂日期 携出人及守卫

事 由 完工日期 携回人及验收

涉及部门 回厂日期 涉及部门主管
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物品出入厂登记单

出厂 出厂日期

入厂 预定入厂日期

品 名 规格 数量 单位 备 注

承运单位 车号

主办部门

主管

司 机

随行

人数

经办人

出厂时间 月 日 时 守卫 经办人
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物品进出管理标准

一 总则

1.管理目标

为了加强物品进出管理 将其管理予以明确

化 防止公司物品随意外流 特制定本标准

2.适用范围

进出公司所有物品

3.权责单位

( 1)管理部负责本标准制定 修改 废止的起

草工作

( 2)总经理负责本标准制定 修改 废止的核

准

4.名词定义

物品 指公司成品 半成品 材料 呆废料

工具 机器设备及生财器具等

二 管理标准

1.公司物品

( 1)公司物品进厂 门卫须详细检查 如有危

险品 易燃易爆品 凶器等 禁止进厂并须报告上
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级处理

( 2)公司物品出厂 须凭有关单位填写 部门

主管核准后的“物品放行单” 门卫应对实物与“物

品放行单”记载的物品进行核对 不符物不予放行

2.非公司物品

( 1)工程承包商 协作厂商及其他业务往来的

厂商或个人携带的工具 机器 物品等 应于进厂

时先到门卫室登记“携带物品单” 出厂时凭登记单

核对无误放行

( 2)员工携带的私人物品放在公司指定的地

方 不得带进工作区
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货物出厂单

年 月 日 NO

部门 公司名称

货往地点 收货人签名

出厂时间 车牌号

货 号 货物名称 数 量 出厂理由

    

    

    

    

    

    

经办 保安 科长 经理
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公司物品放行单

物品名称 数量

携出人姓

名

(或厂商

名)

携出

时间

月 日

时 分

携出理由

备 注

管理部(守卫)登记

厂 部

主 管

部

长

组

长

申

请

人
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物品出厂逾期未返催办单

主办部门

出厂

原因
交

运

单

号

品

名

及

规

格

数

量

出

厂

日

期

出

借

送

修

原预

定入

厂

日期

催

办

次

数

经

办

人

未

返

厂

原

因

处

理

意

见

准

证

日

期

            

            

            

            

            

            

            

经理批示 守卫主管批示 主办部门意见

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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物品放行条

兹有 先生

货运 携带(装运) 年 月 日

下列物品请查验无误后方可放行 NO

物 品 名 称 单 位 数 量

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

此致 签放单位 签放人

门卫室
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进出物品检查准则

一 保安员检查公司各部人员带出物品 须以

人事部的“出入物品检查规则”为准 带出物品人员

需出示有本部主管签字的出闸证 保安员检查确认

后方可放行

二 各租户人员带出物品时则需出示有租户负

责人签字的出闸证 保安员检查确认后方可放行

三 保安人员必须严格执行检查制度 有徇私

舞弊的 由人事部门严肃处理
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物品逾期未返登记表

主办单位 年 月 日

出厂原因

出入

厂门

证号

码

出

厂

日

期

品

名

及

规

格

数

量

单

位

出

借

进

修

预

定

入

厂

日

期

催

办

次

数

准

延

日

期

未返

厂原

固

主

办

部

门

意

见

           

           

           

           

           

         

         
  

经

理

批

示

守

卫

处

主

管

指

示

处

理

结

果
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企业出入物品清点日报表

年 月 日 夜班 早班 中班

物品

编

号

凭

单

号

码

出 入
品名
规

格

单

位

数

量

单

价

金

额

清

点

人

车辆

出入

时间

库

别
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免列账物品出厂证

经办部门 年 月 日

品名 规 格 单位 数量 出厂说明

     

     

     

     

承运单位 车号
车

别

随车

人数

入厂
月 日 时

分

守

卫

出厂
月 日 时

分

守

卫

点交人

签 章

科长 提出人
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包商出入厂区申请书(名册)

年 月 日始

限

年 月 日止

姓

名

性

别

年

龄

籍

贯

身份证号

码

详细地

址

工作地

点
备注

        

        

        

        

        

        

        

        

上列人员合计人确系本厂商包贵公司工程所雇用 因需入厂工作

恳诚核借胸章 以便进厂 该等人员在贵公司工作期间均愿遵守贵公司一

切规定 如有违背或其他不法事情或因所借胸章遗失被人利用致贵公司遭

受一切损失时愿负赔偿责任并同意由本人应得的工程(资)款项下扣偿 绝

无异议 特具切结为证

此致

公司

申请人

切结人

工程主办部门 负责人

科长核章 地 址

守卫主管

科长核章

年 月 日

需要全本请访问 www.ertongbook.com


