
                                                                                                               
公司办公用品管理办法

1  目的：为响应公司精细化管理的要求，规范公司办公用品管理、严格控制成本、实现成本分摊，合理节约开支减少浪费，特制定本办法。

2  说明：
本办法中指的办公用品包括：
易耗品类: 铅笔、白板笔、记号笔、荧光笔、笔记本、软面抄、笔芯、墨水、打印纸、票据纸、信封、档案袋、文件袋、抽纸、磨砂封面、透明封面、装订夹条、长尾夹、电池、胶水、固体胶、透明胶、双面胶、回形针、订书钉、刀片、皮筋、挂钩、硬胶套
非易耗常用类：中性笔、圆珠笔、文件夹、快劳夹、文件盒、文件筐
非易耗不常用类：笔筒、剪刀、美工刀、订书机、起钉器、计算器、印泥、印台、印油

3  办公用品的申请：
3.1 各部门助理或内勤负责每月统计所在部门内的办公用品需求。需求统计应本着合理节约，减少浪费的原则。
3.2 各部门助理或内勤根据部门内需求于每月25日前将次月本部门需要申请购买的办公用品填入“月度办公用品采购申请单”，并将“办公用品采购申请表”提交本部门负责人审核并签字。各部门申请需符合“办公用品申购标准”（详见附件一）
3.3 各部门助理或内勤将本部门负责人审核签字后的“办公用品采购申请表”于每月25日前交行政办，逾期不报的部门将延期至次月25日前重新申请购买。
3.4 非日常使用的特殊用品或因临时事件需应急采购的办公用品可不限提交时间，单独提交采购申请。当办公用品单价超过100元的，申请需经分管副总或总经理审批并签字。

4  办公用品的采购：
4.1  行政办根据各部门申请进行统计，如出现不合理的申请（如某部门10人但某项用品领用量超过20人的部门）应向该部门确认其理由，如理由不合理应驳回不合理项目的采购申请。其它无异议的申请项于每月底统一在定点供应商安排采购。办公用品采购必须由行政办统一进行，其它部门不得擅自购买。
4.2  采购选择的定点供应商为每两年在市场调查的基础上，召集三家或三家以上通过资质审查的供货商参与比价，包括考察供应商的营业执照、规模、业绩、资质证明，并具备产品质优价廉，有良好的售后服务，有较好的企业信誉度，具有一定的经济实力等条件。
4.3  选定的采购定点供应商采取上门送货、定期结算的合作方式。行政办应定期对办公用品市场价格进行调查、核实，随时与定点供应商根据市场情况，要求供货商对供货价格进行调整。
4.4  非日常使用的特殊用品或因临时事件需应急采购的办公用品，可视定点供应商的供货情况，选择是否在定点供应商采购。如属于特殊用品或专用用品，由行政办派专人负责采购，使用部门派专业人员协助采购。并根据领导批示意见在规定时间内完成采购。

5  办公用品的入库：
5.1 办公用品采购到位后，应由行政办采购员立即核对送货清单、用品型号、数量、价格、发票并办理入库。
5.2 行政办采购员办理入库后，建立办公用品采购台账，入库明细，并对月度、年度办公用品申请、采购情况进行整体统计。

6 办公用品的出库及领用
6.1 办公用品入库登记完毕后，由行政办资产管理员通知各部门助理或内勤按部门申请项目领取，每次发放需制作“部门办公用品领用登记表”并填写该部门所领取的用品项目及价格等信息。
6.2 各部门助理或内勤办理领用时需仔细核对“部门办公用品领用登记表”中的领用项目及价格，确认无误后签字，一旦签字后所领取的物品费用将分摊至所在部门，不可修改。各部门助理或内勤将领用后的办公用品发放至个人。涉及“凭旧申请”的用品（详情参照附件一）发放时需个人将废旧或损坏的旧用品上交各部门助理或内勤，由部门助理或内勤统一交至行政办资产管理员。
6.3由于东区环保事业部距离较远，环保事业部所申请的办公用品由定点供应商直接送至东区，由环保事业部部门助理或内勤接收并核对送货清单、用品型号、数量、价格。在确认无误将收到的明细及价格告知行政办采购员后，由部门助理或内勤直接将办公用品发放至个人，发放完毕后将统计好的“部门用品发放登记表”发至行政办资产管理岗。

7  办公用品费用分摊及成本控制
7.1  办公用品采购费用实行按部门核算，并计入各部门月计划费用内，由行政办统一核算，办公用品一经领用费用即分摊至所在部门。
7.2  行政办需严格控制办公用品的申请、采购、入库、出库的过程。各部门负责人、助理及内勤因监督本部门员工的办公用品使用情况，要求自觉爱护办公用品，如因不正当或不合理使用而损坏物品应照价赔付。

8 本办法自发文之日起执行，行政办负责最终解释权，原相关文件在本制度执行之日起废止。


附件一：办公用品申购标准
附件二：办公用品个人申领月度统计表
附件三：办公用品部门月度申领表
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附件一：

本办法中指的办公用品分类：
易耗品: 铅笔、笔记本、软面抄、笔芯、墨水、打印纸、票据纸、信封、档案袋、文件袋、抽纸、磨砂封面、透明封面、装订夹条、长尾夹、电池、胶水、固体胶、透明胶、双面胶、回形针、订书钉、刀片、硬胶套
常用非易耗品：中性笔、圆珠笔、记号笔、文件夹、快劳夹、文件盒、文件筐
不常用非易耗品：白板笔、笔筒、剪刀、美工刀、订书机、起钉器、计算器、印泥、印台、印油


	办公用品申购标准

	新员工入司（具有标准办公桌的岗位）发放标准：
中性笔1支、笔记本1本、笔筒1个、文件夹4个、文件盒1个、文件筐1个

	办公用品种类
	配发方式

	易耗品
	用完后凭旧申请

	常用非易耗品
	凭旧申请，每年仅可申请一次

	不常用非易耗品
	三级或三级以上部门负责人及部门助理配发

	其它类办公用品
	单价100元以下由所在二级部门长审核通过后随办公用品采购发放
单价100元以上的由所在二级部门长审核后经分管副总或总经理审批后采购发放












附件二：（各人申请及部门助理统计参考）
	     年   月      部 办公用品个人申领统计表

	个人申请统计（部门助理月度上报前填写）
	部门发放统计(领用人填写)
	备注

	序
	申请人
	物品名称
	数量
	单位
	单价
	合计
	领用时间
	领用人签字
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	发放人：                月     日 



附件三：（各部门助理申请及行政发放填写）
	     年   月       部办公用品采购申领表

	各部门助理申购时填写
	行政发放填写
	备注

	序
	物品名称
	上月领用
	库存数
	申报数
	预估价
	单价
	小计
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	下月预计到岗新人（数量）人
	预计总价
	
	实际总价
	
	采购人

	申请人：
	部门负责人：
	发放人： 
	领用人：

	领导意见：（单项超过100元的特殊办公用品需公司领导签字）

                                                        签字：

	注：到岗新人（具有标准办公桌的岗位）按标准配发：中性笔3支、笔记本2本、笔筒1个、文件夹4个、文件盒2个、文件筐2个，各部门只需报备新人数量不需填写申报明细，如新人所在岗位需标准配发以外的用品或新人是没有标准办公桌的岗位（如生产岗），部门内勤或助理需填写明细。
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