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Sheet1

		__（部门）__月份办公用品进货单

		序号		品名		规格		单位		领用量		单价		总价		备注

		1		海绵双面胶带		6公分		卷						¥0.00

		2		双面胶带  0.9cm				卷						¥0.00

		3		透明胶带 1.2cm		小		卷						¥0.00

		4		封箱胶带 5.5cm				卷						¥0.00

		5		牛皮纸档案袋		牛皮纸		个						¥0.00

		6		晨光 极细签字笔  0.38		黑色		支						¥0.00

		7		晨光 极细签字笔芯 0.38		黑色		支						¥0.00

		8		晨光 按动式签字笔0.5黑		黑色		支						¥0.00

		9		晨光按动式黑色笔芯  0.5		黑色		支						¥0.00

		10		晨光 按动式签字笔0.5红		红色		支						¥0.00

		11		晨光按动式红色笔芯  0.5		红色		支						¥0.00

		12		晨光 按动式签字笔0.5蓝		蓝色		支						¥0.00

		13		油性记号笔		黑色		支						¥0.00

		14		白板擦				个						¥0.00

		15		黑色水性白板笔		黑		支						¥0.00

		16		红色水性白板笔		红		支						¥0.00

		17		蓝色水性白板笔		蓝		支						¥0.00

		18		斜头荧光笔				支						¥0.00

		19		自动铅笔芯		0.7		盒						¥0.00

		20		得力 百事贴7733		76*76mm		卷						¥0.00

		21		得力 荧光膜指示标签		荧光贴		包						¥0.00

		22		得力 回形针 0018				盒						¥0.00

		23		得力燕尾夹 19mm		5号		个						¥0.00

		24		得力 长尾夹24只装32mm		3号		个						¥0.00

		25		得力 长尾夹24只装41mm		2号		个						¥0.00

		26		得力 长尾夹24只装51mm		1号		个						¥0.00

		27		得力 液体胶水		支		个						¥0.00

		28		得力 计算器				个						¥0.00

		29		得力  订书机 10#		10#		个						¥0.00

		30		得力  订书针0010		10#		盒						¥0.00

		31		得力  订书机 12#		12号标准型		个						¥0.00

		32		得力  订书针0012		12#		盒						¥0.00

		33		得力 直尺 30cm		30cm		把						¥0.00

		34		得力 美工刀片				盒						¥0.00

		35		得力 快干印泥				盒						¥0.00

		36		得力 快干印油		红色		盒						¥0.00

		37		得力 图钉 0020				盒						¥0.00

		38		得力 大头针 0016				盒						¥0.00

		39		得力 剪刀 0603		170mm		把						¥0.00

		40		得力 橡皮筋		100g		袋						¥0.00

		41		晨光 圆珠笔		得力		支						¥0.00

		42		得力 彩色便利贴		条状贴		本						¥0.00

		43		得力 多功能笔筒				个						¥0.00

		44		得力 美工刀				把						¥0.00

		45		得力 取钉器				个						¥0.00

		46		得力 打孔机				个						¥0.00

		47		韩国胶棒				支						¥0.00

		48		韩国橡皮		白色		个						¥0.00

		49		修正液				瓶						¥0.00

		50		齐心透明档案袋				个						¥0.00

		51		齐心分页夹(30页）		30页		个						¥0.00

		52		齐心分页夹(60页)		60页		个						¥0.00

		53		齐心文件夹（单夹）		单夹		个						¥0.00

		54		齐心文件夹（双夹）		双夹		个						¥0.00

		55		齐心 二片袋				个						¥0.00

		56		齐心 名片册(大)				本						¥0.00

		57		齐心 名片册（小）		小		本						¥0.00

		58		齐心 档案盒  35mm		3寸		个						¥0.00

		59		齐心 档案盒  55mm		4寸		个						¥0.00

		60		齐心 三层文件盘		三层		个						¥0.00

		61		齐心 三格文件框		三格		个						¥0.00

		62		标签纸				本						¥0.00

		63		粉色打印纸		粉色		包						¥0.00

		64		百旺打印纸A4		A4		包						¥0.00

		65		百旺打印纸A3		A3		包						¥0.00

		66		软皮抄		A5		本						¥0.00

		67		硬抄本		A5		本						¥0.00

		68		纽扣袋				个						¥0.00

		69		透明拉链袋		A4		个						¥0.00

		70		中华铅笔		HB		支						¥0.00

		71		中性台笔				支						¥0.00

		72		派克墨水				瓶						¥0.00

		73		公牛 接线板  (3米)		3项		个						¥0.00

		74		公牛 接线板  (5米)		6项		个						¥0.00

		75		铅笔刨刀				个						¥0.00

		76		南孚电池5#		5#		节						¥0.00

		77		南孚电池7#		7#		节						¥0.00

		78		南孚电池9V		9V		节						¥0.00

		79		拉杆夹				个						¥0.00

		80		光盘（CD）		CD		盘						¥0.00

		81		光盘（DVD）		DVD		盘						¥0.00

		82		网格拉链袋A4		345*235		个						¥0.00

		83		网格拉链袋A5		248*17		个						¥0.00

		84		网格拉链袋A6		240*11		个						¥0.00

		85		七彩条纹拉链袋A4		35*25		个						¥0.00

		86		七彩条纹拉链袋A5		22*19		个						¥0.00

		87		七彩条纹拉链袋A6		22*12		个						¥0.00

		88		七彩条纹拉链袋B8		13*11		个						¥0.00

		合计：												¥0.00

		制表人：

		90		中号皮面记事本（本芯）		14*21								¥0.00

		91		大号皮面记事本（本芯）										¥0.00

		92		信纸		A4								¥0.00

		93		纸杯		50个		条						¥0.00

		94		清风软抽				包						¥0.00

		95		清风硬抽				盒						¥0.00

		96		小号信封										¥0.00

		97		大号信封										¥0.00





Sheet2

		





Sheet3

		





Administrator
文件附件
附件一：办公用品申请单.xls






[bookmark: _GoBack][image: 1]                                                     三胞集团行政物资管理办法

附件二： 

询价信息表

		品名 

		供货商 

		价格 

		联系人 

		联系电话 

		选定价格
选定者打√ 
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		3 

		　 

		　 

		　 

		　 

		　 



		

		4 

		　 

		　 

		　 

		　 

		　 



























image1.png

@.:‘/‘7&’—,2‘3 E






Administrator
文件附件
附件二：询价信息表.docx


[image: 1]                                                       三胞集团行政物资管理办法

附件三： 

三胞集团行政物资验收入库单

验收入库单编号： 

		[bookmark: _GoBack]物资名称 

		规格型号 

		数 量 

		单价/总额 

		供货厂商 

		交货日期 

		编号 

		



		

		

		

		/ 

		

		

		

		



		验收项目 

		验收记录（合格/不合格）及处理意见 

		



		①包装是否完好,该物资是否为原包装 

②外观完好程度（有无损伤、损坏或生锈等） 

③附件、备件是否齐全（列出清单、数量）

④使用说明书、技术资料、维修卡是否齐全（列出清单、数量）

⑤仪器设备名称、型号规格配置是否符合要求

⑥仪器设备性能及技术指标是否达到要求 

⑦仪器设备安装、调试、运行情况

⑧其它（以上未注明的项目）

		

		



		

		

		



		验收人意见及签字 

		采购人：                   日期：

物资管理员：               日期：

其它专业物资验收，须增加如下人员签字： 

其它专业人员：                 日期：

		



		集团公共事务与行政管理中心总经理意见 

		

		



		备注 

		

		





注：

1、批量采购的同类物资只要便于一次性办理验收手续的，可在物资信息栏中按需要增加物资项目；

2、“编号”由物资管理员按照行政物资编号规则统一编制。
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[bookmark: _GoBack]附件四： 

三胞集团行政物资转移申请单

转移申请单编号： 

		申请人

		

		申请部门

		



		物资名称 

		规格型号 

		数 量 

		编号 



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		转移原因

		



		物资调入部门总经理意见 

		



		物资调出部门总经理意见

		



		

		



		公共事务与行政管理 

中心总经理意见 

		



		领用人 

验收意见 

		□ 验收无误、正常领用 

□有不影响使用的问题，让步领用 

□ 严重问题，拒绝领用 

领用人签字：                     日期：



		物资管理员意见 

		



		备注 

		①物资存放地点： 

②如果领用人不是使用人，须使用人签字确认： 





注：

1、物资转移申请手续包括物资调入部门总经理、物资调出部门总经理和行政管理中心总经理签字，完成申请手续后，领用人进行物资验收，确认无误后，由物资管理员发放领用物资；

2、多种物资从一个中心转移至另一中心，只要便于一次性进行领用验收的，可在物资信息栏中按需要增加物资项目。
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附件五： 

三胞集团行政物资报废申请单

报废申请单编号： 

		物资名称 

		[bookmark: _GoBack]规格型号 

		数 量 

		编号 

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		报废原因及报废物资使用部门总经理意见 

		

		



		物资管理员意见

		

		



		

		

		



		专业人员

评估意见 

		

		



		行政管理中心总经理意见 

		

		



		财务管理中心总经理意见 

		

		



		集团行政分管领导意见 

		

		



		审定人

意见 

		

		



		报废处理结果 

		

		





注：申请报废的物资只要便于一次性进行评估的，可在物资信息栏中按需要增加物资项目。
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附件六： 

三胞集团行政物资出售申请单

出售申请单编号： 

		物资名称 

		规格型号 

		原值 

		数 量 

		编号 



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		出售原因

		





		出售物资使用部门总经理意见

		



		物资管理员 

意见

		



		

		



		行政管理中心总经理意见 

		



		财务管理中心总经理意见 

		



		集团行政分管领导意见 

		



		审定人 

意见 

		



		出售信息 

		出售金额： 

[bookmark: _GoBack]出售对象： 

其它情况： 





注：出售物资只要便于一次性进行出售处理的，可在物资信息栏中按需要增加物资项目。
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附件七：

三胞集团固定资产编码规则

		类别

		名称

		编码

		计算单位

		类别

		名称

		编码

		计算单位



		

房屋建筑物 (AA)

		办公用房

		01

		平方米

		





电子产品（BC）

		电视机

		01

		台



		

		住宅用房

		02

		平方米

		

		DVD

		02

		台



		

		生产经营用房

		03

		平方米

		

		录像机

		03

		台



		

		其它用房

		04

		平方米

		

		摄像机

		04

		部



		

		其它建筑物

		05

		平方米

		

		数码相机

		05

		部



		

交通运输工具(AB)

		小轿车

		01

		辆

		

		普通相机

		06

		部



		

		公务舱

		02

		辆

		

		监控设备

		07

		件



		

		面包车

		03

		辆

		

		音响设备

		08

		件



		

		大客车

		04

		辆

		

		其它电子产品

		09

		件



		

		其它运输工具

		05

		辆

		办公家具（CA）

		桌类

		01

		件



		







电器设备（BA）

		空调

		01

		台

		

		椅子

		02

		件



		

		冰箱

		02

		台

		

		沙发类

		03

		件



		

		冰柜

		03

		台

		

		橱柜类

		04

		件



		

		热水器

		04

		台

		

		隔断工作位

		05

		套



		

		洗衣机

		05

		台

		

		其它办公家具

		06

		件



		

		空气净化器

		06

		台

		生活用品设施类（CB）

		卫生洁具

		01

		个



		

		微波炉

		07

		台

		

		浴室橱柜

		02

		个



		

		消毒柜

		08

		台

		

		生活家具

		03

		个



		

		考勤机

		09

		台

		

		照明灯具

		04

		件



		

		验钞机

		10

		个

		

		其它生活用具设施

		05

		件



		

		其它电器设备

		11

		件

		其它类（DA）





		字画文房四宝

		01

		件



		



通讯设备（BB）

		手机

		01

		部

		

		书籍

		02

		件



		

		电话机

		02

		部

		

		展示区展品

		03

		件



		

		无线对讲机

		03

		部

		

		董办其它物品

		04

		件



		

		其它通讯设备

		04

		件

		

		

		

		









备注：

1．资产编号应该是始终如一的，不因部门的变动或资产在部门间的调拨而改变资产编号；

2．其它电器设备含：饮水机、、电饭锅、电风扇、油汀、取暖器、加湿器、冷风机、暖风机、电水壶等；

3．其它电子产品含：电子显示屏、导航仪、录音笔、机顶盒等；

4．橱柜类含：三抽柜、二抽柜、矮柜、地柜、书橱、档案柜、凭证柜、展示柜等；

桌类含：大班桌、会议桌、接待桌、办公桌等；

椅类含：大班椅、班前椅、办公椅、会议椅等；

5．其它办公家具含：茶几、衣架、书报架等；

6．生活家具含：床、衣橱柜、床头柜、沙发床等
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