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办公用品采购管理制度

第一章 总则
    第一条 为规范办公用品的采购与管理，控制费用开支，制订本制度。
    第二条 本制度适用于公司各个部门。
第二章 办公用品分类
第三条 办公用品主要包括：办公所需耗材、办公设备、办公家具、电脑、配件以及其他用品等。
第三章 采购原则
  　第四条 办公用品统一采购、集中管理、按需发放、酌量库存，由办公室具体负责。
  　第五条 对临时急需采购的办公用品，由各部门专人填写《办公用品采购申请表》，并在备注栏内注明需要采购的原因，按采购审批程序办理。
    第六条 采购人员严格按照采购审批计划进行采购，不得随意增加采购品种和数量，凡未列入采购计划或未经批准的办公物品，任何人不得擅自购买。
第四章 采购审批流程
    第七条 总价格在200元以下的物品
申购人填写《办公用品采购申请表》→部门负责人审批→办公室经理审签→办公室人员采购
    第八条 总价格在200元以上，1000元以下的物品
申购人填写《办公用品采购申请表》→部门负责人审批→办公室经理审批→分管副总经理审签→办公室人员采购
    第九条 总价格在1000元以上的的物品
申购人填写《办公用品采购申请表》→部门负责人审批→办公室经理审批→分管副总经理审批→总经理审签→办公室人员采购
第五章 办公用品的验收、入库和保管
    第十条 办公用品采购后，由办公室负责验收、登记入库并建立台账。 
    第十一条 存放的办公用品由办公室统一保管，防止办公用品受潮、虫蛀、损坏、丢失，确保办公用品的正常使用。
第十二条 办公用品在使用过程中出现故障时，应及时通知办公室联络维修。
    第十三条 对因个人工作失误、不正当使用而造成办公用品出现重大耗损的，将根据耗损程度，由责任人承担相应的损失。
    第十四条 员工离职前应如数交回或转交所领用的非消耗性办公用品，由办公室确认。
第六章 办公用品发放
第十五条 办公室通知需求部门按核定的数量领取采购的办公用品并做好出库登记。
    第十六条 对单位价值200元以上的物品再次领用时需以旧换新。
第七章 附则
    第十七条 本制度自颁布之日起实施。
附件一

	办公用品采购申请表

	  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　              申请部门（人）：                          申请日期：　
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	物品名称
	规格
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	部门经理意见：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	办公室经理意见：
	分管副总意见：
	总经理意见：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



