办公用品采购申请报告1
　　办公用品采购申请报告


　　公司领导:


　　公司的办公用电脑设备部分出现老化已经不能使用，同时在用的电脑因配置较低，运行速度缓慢,大大降低了工作效率,经公司电脑外包服务商现场查验公司全部的电脑后，建议：公司在不准备新购置办公电脑的基础上，可以增加电脑内存以解决目前存在的问题，为此特向领导申请购买以下办公用品,请公司领导批示! 附表:


　　


　　内存条价格对比表:


　　


　　主管审批:                                        总经理批示:


　　申请时间: 2012-11-21


第二篇：办公用品采购流程修改后1 1900字


        　　附件3：


　　办公用品管理制度


　　第一条为规范办公用品管理，节约经费开支，杜绝浪费，特制定本制度。


　　第二条办公用品归口管理部门为办公室。


　　第三条办公用品由办公室统一购买、保管和发放，非经办公室委托或授权任何部门和个人不得私自购买。


　　1．各部门每半月提交一份经本部门部长签字的办公用品申领单，送办公室审核。


　　2．由办公室根据办公用品库存情况并汇总各部门需求计划，编制采购申请，经总经理批准后采购。


　　3．临时采购由各部门负责人提交申请，报总经理批准后，交办公室采购。


　　4．办公用品采购应坚持货比三家、优质优价。


　　5、采购结束后，由办公室通知各部门统一领取。


　　第四条本制度所称办公用品分为消耗品和管理品两种：


　　1、消耗品（无再生价值）：铅笔、圆珠笔、碳素笔、图钉、笔记本、复印纸、复写纸、传真纸、便签、透明胶、档案袋、信封、刀片、大头针、回型针、橡皮擦等。


　　2．消耗品属一次性用品，用量大且不易管理。为使各部门领取


　　方便和避免浪费的原则，消耗品领用为按月领取，由各部门负责人统一领取，并可随部门或人员的工作状况调整发放时间。


　　3、针对消耗品中复印纸无序浪费现象，请各部门在领用A4纸时写明用途、使用时间，下次领用时，时长应与上次大致相等；个别处室招标用纸请另行签领，杜绝大量产生单面废旧纸张的现象发生。


　　4.管制消耗品（可再利用品）：直尺、剪刀、裁纸刀、订书器、起钉器、计算器等，如遗失应由个人或部门赔偿、自购。


　　5、管制消耗品自第二次发放起，必须以旧品替换新品，否则拒绝领取。


　　6.管制消耗品领取时间是每周一下午13：00——17：00统一领取，并根据实际情况，可调整发放时间。


　　7．管理品如有故障或损坏，应以旧换新。


　　第五条办公用品的领用


　　1．各部门应指定专人负责领取办公用品，并办理领用手续


　　2．办公室负责建立办公用品和办公用品采购、库存、领用台帐，做到帐物相符。


　　3．办公室做好办公用品的日常分类、堆放等整理工作，


　　第六条各部门应本着节约的原则领取、使用办公用品。


　　第七条任何人未经允许不得挪用办公用品，办公用品严禁带回家私用。


　　第八条新进人员到职时由其所在部门提出办公用品申请，然后到办公室领取；若人员离职，则须将所使用的办公用品（即管理品）上交办公室。


　　第九条办公室文员应每月月末对办公用品的库存情况进行检查，做到帐物相符，并保持合理的最低库存，保证办公用品的供应。


　　第十条办公室必须加强办公用品的管理，防止失火，失盗。


　　第十一条本制度自下发之日起执行。以前下发的同类文件规定同时废止，以本制度为准。


　　沈阳市政集团有限公司二分公司


　　20xx年12月25日


　　附件4：


　　办公用品采购流程


　　每半月由各部门提请一次《办公用品需求》或办公室经征询各部门需求，进行汇总后综建《办公用品领用帐》。


　　各部门领用时，请在《办公用品领用帐》中签字，作为月底核算费用依据。


　　附件5：


　　借物流程


　　1、借物时，需由借物人员填写《借物申请单》，并经部门主管签字后生效；


　　2、返还时，需要借物人员将所借物品消耗情况如实填写，将《借物申请单》填写完整，由被借物部门负责人签字、确认后，方可收回相关所借物品。


　　办公用品采购申请单


　　申请部门：


　　序号


　　1


　　2


　　3


　　4


　　5


　　6


　　本次采购费用（采购结束后填写）：办公用品种类数量/单位申请日期：单价金额申请部室负责人


　　经手人：总经理：


　　借物申请单


　　借物部门：


　　品名物品归属部门借物日期：借物人被借物人拟还日期：借物相关物品清单


　　返还交接情况


　　返还物品是否完整：是□


　　返还物品是否完好：是□


　　借物时消耗情况：


　　借物人：被借物人：否□（如有缺少请在此填写：否□（如有缺少请在此填写：返还时消耗情况：物品归属部门负责人：


　　各部室办公用品需求表


　　部门：


　　消


　　序123456789101112131415161718号


　　耗


　　品


　　需求数量


　　序123456号


　　品名铅笔圆珠笔碳素笔碳素笔芯图钉笔记本复印纸复写纸传真纸便签透明胶档案袋信封刀片大头针回型针橡皮擦拉杆夹


　　日期：


　　管


　　制


　　消品名直尺剪刀裁纸刀订书器起钉器计算器


　　耗


　　年月日


　　品


　　需求数量


　　说明：如以上栏内没有的物品，请在空栏处填写。


　　各部室办公用品需求表


　　部门：


　　消


　　序123456789101112131415161718号


　　耗


　　品


　　需求数量


　　序123456号


　　品名铅笔圆珠笔碳素笔碳素笔芯图钉笔记本复印纸复写纸传真纸便签透明胶档案袋信封刀片大头针回型针橡皮擦拉杆夹


　　日期：


　　管


　　制


　　消品名直尺剪刀裁纸刀订书器起钉器计算器


　　耗


　　年月日


　　品


　　需求数量


　　说明：如以上栏内没有的物品，请在空栏处填写。

