维修用料入库程序
1．库管员、物资管理员应依照采购人员提供的物品购买发票及明细单，认真查验所购物品的名称、型号、数量及质量，并如实填写《入库单》，在《入库单》收货处签字。
2．将发票及《入库单》交物业公司资产办公室核查，核查无误后，核查人员在《入库单》核查处签字。
3．核查完后，将《入库单》交库管员入账。
4．入库的物资需到资产管理员处办理相关手续并在发票背面签字。
5．如物品的数量、金额与发票的数量、金额有出入，库管员、资产管理员和物业资产办公室核查人员可拒绝在入库单上签字。
6．入库单一式三联：白联交库管员做入账凭证，黄联交物业资产办公室存档，绿联交财务处报销用。
入库流程图：

三类采购小组提交所购物品及购买发票
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资产管理员填写《入库单》并办理资产手续








