办公用品管理制度
第1条  为规范办公用品的管理，降低办公用品费用开支，特制定本制度。
第2条  适用范围

1、 本制度所指办公用品主要包括公司日常办公所需的各类消耗品和耐用品。
2、本制度适用于集团公司各部门，各分子公司参照执行。

第3条  管理职责

1、综合部为办公用品的归口管理部门，负责办公用品的需求汇总、报批、采购、入库、保管、发放、登记和使用控制，进行跟踪管理。

2、财务部负责办公用品费用计划的审核。
3、各部门负责对本部门办公用品需求提出申请。

第4条  分类

1、一次性消耗品：铅笔、胶水、胶带、大头针、回形针、橡皮筋、橡皮擦、修正液、笔记本、复写纸、复印纸、便条纸、信纸、圆珠笔、钉书针、水笔芯等低值易耗品。
2、管理消耗品：剪刀、美工刀、订书机、削笔刀、钢笔、计算器、量尺、印泥、印台、文件夹、文件架、笔筒、移动存储硬盘等耐用品。
3、其它未尽物品，根据具体情况另行决定。

第5条  申购

1、各部门根据年度、月度预算及实际需要于每月25日前书面提出《办公用品采购申请单》，并经部门主管签字后报综合部。
2、综合部将各部门的需求计划汇总后制定出《办公用品采购汇总表》，并由综合部主管签字后，报财务部和总经理进行审核批准。
3、综合部按审批后的计划在次月5日前将办公用品一次性采购到位。

4、日常办公用品实行定点采购，按照“产品质优价廉，供货商信誉好、售后佳”的标准优选供应商，并不定期对采购价与市场价进行对比监控。
5、专业性办公用品采购时需由专业人员配合共同采购。

6、 特殊情况的临时应急性办公用品，在完成审批后可及时组织采购。
第6条  入库
1、采购回的办公用品完成清点、验收后由办公用品管理员办理入库手续；属于固定资产的，由财务部登记造册。

2、根据办公用品的具体情况，综合部可请申购部门在入库前配合对物品的清点、验收工作。

第7条  领用

1、每位员工建立《办公用品领用记录表》，领用人签字领用，综合部做好领用记录，并于次月上旬完成每位员工的领用统计。

2、管理消耗品的领用，遵循“谁领用、谁保管、谁负责”的原则，并从第二次领用开始，须以旧换新。
3、一次性消耗品领用后无需归还；管理消耗品列入移交范围，在领用人离岗、离职时须至综合部办理归还手续，如有非自然损毁或遗失的，领用人须自行购买同档次同规格的进行赔偿归还。
第8条  盘点与报废
1、办公用品管理员每月对办公用品台账进行核对，必须清楚地掌握办公用品的库存情况；综合部每季度组织一次对办公用品仓库的盘点工作，做到帐物相符。
2、管理消耗品失去使用价值，由使用人提出，经综合部确认后进行报废处理；特殊用品要经必要测试确认其已损坏并无法修复后，经总经理签字方可做报废处理。
3、对决定报废的办公用品，要做好登记，在报废处理册上写清用品名称、价格、数量及报废处理的其他有关事项；报废品不得随意丢弃，应集中存放、集中处理。
第9条  附则

1、本制度由集团综合部负责制定、修订和解释。

2、本制度自颁布之日起实施。

附表

1、《办公用品采购申请单》

2、《办公用品采购汇总表》

3、《办公用品领用记录表》
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