物资管理办法

为进一步强化局指挥部所属工程项目物资管理，实现物资管理的标准化，制度化，追求材料成本的最低化，特作如下规定：

1 机构的设置：

1. 1机构设置：

局指挥部设机械物资部，是指挥部物资管理职能部门，

由分管负责人领导，业务上接受集团公司机械物资部指导。

1. 2职责：

1.2.1组织实施上级颁发的物资管理标准、制度、办法、

并制定适合本项目特点的物资管理实施细则及作业指导书。

1.2.2负责项目主要物资计划的编制及组织供应工作。

1.2.3协调项目物资的招标采购工作。

1.2.4认真做好现场服务、监督、协调、指导物资成本管
理、物资质量管理等业务管理工作。

1.2.5定期组织物资管理的检查和评比活动。

1.2.6协助员工培训部门对现场物资人员进行培训。

1.2.7收集汇总上级规定的物资统计报表。

2 物资需用计划编制：

2.1对于构成工程实体的主要材料，严格按照设计项目执行的定额标准，计算计划需用量。

2.2对于无定额依据的,应注明用途,按实际需用量核算。

3 物资采购管理

3.1工程项目实行集中管理，分级分权的采购制度。
对于钢材、木材、水泥、线上料、通号器材、电缆、燃油、火工品、砼外加剂、土工材料均由局指挥部机物部门协调指导各单位公开招标或竞价采购；砂、石料由施工队自行采购，局指挥部机物部门每季度根据当地市场调查情况制定最高限价，采购单价不得超过最高限价；其他二、三项料由局指机物部门会同施工单位共同进行市场调查，确定最高限价，施工单位实行在限价内采购。

2. 2禁止无计划采购，杜绝采购过程中的不良行为。

3.3凡具备招标采购条件的物资，应严格按照《中铁三局集团 有限公司物资招标采购管理办法》的规定,组织实施招标采购，不得化整为零或以其它方式规避招标采购。

3.4 对不具备招标采购条件的物资，严格按照公司程序文件要求，对供方进行评价，依据物资采购计划，在合格的 供方名单中，按比质比价的原则实施采购。

4 物资检验：

4.1管库员对所有的进货物资进行外观质量、数量及文件的验证，并据实填写验收记录。

4.2对于规范要求必须复试合格才能使用的物资，及时抽样送检。

5  仓储管理：

5.1合理配置仓储设施,对临时性的工地料库,可因陋就简,但须建立相应的规章制度,确保所储物资的安全性和有效性。

5.2物资的入库、保管点查及出库管理应符合《中铁三局集团有限公司物资管理办法》的要求。

5.3合理确定物资周转储备量，对需用量大的砂、石料，采用“反季节”底价囤积，对于货源充足的二、三项料采用“零库存”，最大限度降低库存资金占用。

5.4不合格品应标识清楚，单独存放，不经鉴定不准投入使用。

5 物资运输：

合理选择运输方式和运输线路，合理搭配装车，提高运输工具的使用效率，保证货、单相符；有条件的工程项目，应本着快捷、安全、准确、经济的原则，用招标方式选定承运方。

6 现场物资管理：

6.1施工前，在充分调查的基础上合理布局料场、库区，按施工组织，安排做好物资计划，备齐开工用料。

7.2施工过程中的物资管理：

7.2.1加强文明工地建设，各种物资标识清楚，存放整齐，符合保管规程要求，便于点查和取用。

7.2.2建立工号台帐及限额卡，控制现场主要材料消耗。

7.2.2.1划分单位（项）工程，并指定单位（项）工程物资成本责任人；

7.2.2.2建立“单项工程物资定额、供应、消耗分析卡片”（工号限额卡），其“定额需用量”计算为：

（1）铁道工程：以设计工程量和集团有限公司颁布物资消耗定额为依据，计算定额需用量。对于无定额的施工用料，注明用途，按实际需用量核定。

（2） 其他工程：  

钢材：对于构成工程主体的结构用钢材需用量，应按设计工程量，施工图和集团公司颁布消耗定额的损耗率确定；对于施工用钢材按施工预算计算定额需用量。

水泥及沙、石料：按设计工程量、试验室确定的配合比及集团公司颁布物资消耗定额  损耗率计算定额需用量。

木材及火工品：以设计工程量和施工预算定额计算定额需用量。

7.2.2.3严格依据定额需用量，限额发放，准确记录领用情况，并于每季末进行核销、分析。

7.2.3大堆料的管理：

7.2.3.1大堆料的 验收由材料人员和工号的物资成本责任人（或工号施工承包人）共同验收签认。签认单作为供料者与物资成本责任人的结算单椐。

7.2.3.2大堆料存放地点要平整夯实，排水畅通，无污染流散，减少倒运次数和装卸作业的损失。                                 

7.2.3.3大堆料的使用消耗必须纳入限额发料管理的范围。

7.2.4周转物资管理：建立周转物资租赁，保管、使用台帐，推行“周转材料租赁使用”，减少购置新品。周转物资的摊销比例，应按预算规定的摊销比例计列。

7.2.5对于工器具及底值易耗品，应建立领借、使用、维修、检查、清点及报损制度，建卡管理，实行一次性列销。

7.2.6在收尾工程中，要认真核算剩余工程量，严格控制进料数量，做到工完料净场地清。

7.3工程完工后，要依据工号限额卡，认真核销工程用料，实施节奖超罚；工程材料不允许转移到其他工程项目。

8  物资监察及检查：

8.1指挥部成立由纪监、施工、机械、财务部门组成的物资监察小组，对物资采购、运输、保管、使用各过程实施监察，对采购过程中有索取回扣、中介费等违法违纪行为的当事人，要给予纪律和行政处分；对保管使用不当、造成严重超耗浪费的当事人，要承担相应的责任；对给单位造成重大经济损失的，要依法追究当事人的经济和刑事责任，做到有章必循，有法必依，违章必究，违法必查。

8.2局指机物部按照《中铁三局集团有限公司物资管理检查考核办法》规定，每季对各个参建单位物资管理情况进行一次全面检查，发现问题，及时纠正。

8.3局指机物部 根据各个时期物资工作重点，协同纪检部门对经理部的物资管理开展执法监察，并对业务管理工作进行不定期的检查，发现问题，限期整改。
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