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Sheet1

		七、董行办物资采购申请表（表1） 

		日期：    年   月   日 

		以下由申请人填写 

		申请人 		　 		部门 		　 

		申请物资： 

		类别 		□　办公用品　　□　礼品　　□　艺术品　　□　其他类 

		规格 		　 

		申请理由： 

		部门负责人意见： 

		供货渠道 

		品名 		供货商 		规格 		数量 		单价 		总价 

		　 		　 		　 		　 		　 		　 

		　 		　 		　 		　 		　 		　 

		　 		　 		　 		　 		　 		　 





		备注 		　 

		审批意见 

		分管领导意见： 
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香烟

		董行办物资入库表：

		类别：香 烟

		序号		日期		品名		入库数量		入库人		复核人		备注

		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

		26





酒水

		董行办物资入库表：

		类别：酒 水

		序号		日期		品名		入库数量		入库人		复核人		备注

		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

		26





茶叶

		董行办物资入库表：

		类别：茶 叶

		序号		日期		品名		入库数量		入库人		复核人		备注

		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

		26





虫草

		董行办物资入库表：

		类别：虫 草

		序号		日期		品名		入库数量		入库人		复核人		备注

		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

		26





其他

		董行办物资入库表：

		类别：其 他

		序号		日期		品名		入库数量		入库人		复核人		备注

		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

		26
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Sheet1

		董行办物资领用出库表

		序号		领用日期		物资名称		型号		数量		用途		领用人		出库人		剩余数		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12
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Administrator
文件附件
附件3.xls


艺术品领用申请单

		艺 术 品 领 用 申 请 表

		经办人：						部门：		年   月   日

		序号		物品图片		物品名称		领用数量		用途

		1





		2



										备注：请详细填写领用品用途

		审核人：                审定人：





		艺 术 品 领 用 申 请 表

		经办人：						部门：		年   月   日

		序号		物品图片		物品名称		领用数量		用途

		1





		2



										备注：请详细填写领用品用途

		  审核人：                审定人：





礼品领用申请单

		礼 品 领 用 申 请 单

		                                              年   月   日

		经办人：				领用人：						部门：				性质：领用

		序号		物品名称				数量		金额		用 途

		1										客户：

		2

		3										单位：

		4

		5										事由：

		6

		审核人：                          审定人：               





		礼 品 领 用 申 请 单

		                                              年   月   日

		经办人：				领用人：						部门：				性质：领用

		序号		物品名称				数量		金额		用 途

		1										客户：

		2

		3										单位：

		4

		5										事由：

		6

		审核人：                          审定人：               





礼品借用申请表

		礼 品 借 用 申 请 单

		                                              年   月   日

		经办人：				借用人：						部门：				性质：借用

		序号		物品名称				数量		金额		用 途

		1										客户：

		2

		3										单位：

		4

		5										事由：

		6

		审核人：                          审定人：               





		礼 品 借 用 申 请 单

		                                              年   月   日

		经办人：				借用人：						部门：				性质：借用

		序号		物品名称				数量		金额		用 途

		1										客户：

		2

		3										单位：

		4

		5										事由：

		6

		审核人：                          审定人：               
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Sheet1

		董行办设备维护联系表：

		序号		设备名称		使用地点		采购时间		采购人		售后联系电话		联系地址		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15
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Sheet3
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Sheet1

		董行办物资入库表（表1）

		类别：艺 术 品

		物品图片		入库时间		品名		来源		入库数量		入库人		复核人		董行办主任		备注



														 























































































Sheet2





Sheet3





Administrator
文件附件
附件6.xlsx


Sheet1

		董 行 办 物 资 盘 点 表

		日期：				负责人：						盘点人：

		序号		物资名称		编号		库存数量		存放位置		实物负责人		备注

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16

















Sheet2





Sheet3
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艺术品库存表

		      艺术品库存盘点表

																										年		月		日

		序号		编号		作者信息												入库信息						出库信息						备注

						作者		作品名称		类别		长		宽		平方尺		日期		价格		购处		日期		出货人		出处

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16

		17
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Sheet3
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[bookmark: _GoBack]

流程名称：董事长行政办公室礼品采购流程







工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



该流程适用于三胞集团董事长行政办公室，主要用对各类礼品采购的申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		董行办综合保障部具体提出各类礼品采购需求。

		12小时

		  2分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		根据董行办综合保障部礼品库存量，提出礼品采购申请。

		

		

		



		B1

		任务

		审核礼品采购申请单

		12小时

		 5分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		

		

		

		



		

C1



		任务

		审定礼品采购申请单

		12小时

		5分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《礼品采购申请表》







		其它要求说明：

1、











image1.emf

流程文件编号 ： 修订日期 ： 2012-07-02


董行办主任


B


董行办物资采购


岗


A


分管董行办


公司领导


C


1


2


3


4


5


6


审核


开始


根据仓库库存情况


提出采购申请


填写采购清单


同意 审定


同意


结束


不同意 ，退回修改


采购入库




oleObject1.bin

标题�


职能�


阶段�


�


�


�


�


�


�


�


修订�


修订�


已认可�


日期�


说明�


�


�


�


�


选择便条并键入您的留言!�
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流程名称：董事长行政办公室礼品借用/领用流程







工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



该流程适用于三胞集团董事长行政办公室、主要用对礼品的领用/借用的申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		相关人员对礼品的领用/借用申请。

		12小时

		2分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		对外关系维护，提出礼品领用/借用申请

		

		

		



		B1

		任务

		审核礼品领用/借用单

		12小时

		 5分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		

		

		

		



		C1

		任务

		审定礼品领用/借用单

		12小时

		 5分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		

		

		

		



		D1

		任务

		根据礼品领用/借用的审核及审定的情况

		2小时

		 2分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		发放礼品

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《礼品领用申请单》、《礼品借用申请单》









		其它要求说明：
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流程文件编号 ： 修订日期 ： 2012-07-02


董行办主任


B


集团总裁室


A


分管董行办


公司领导


C


董行办物资管


理岗


D


1


2


3


4


5


6


审核


开始


根据公关需要， 提


起礼品借用/领用


申请


填写礼品借用/领


用申请单


同意 审定


同意


礼品发放


结束


不同意 ，退回修改




oleObject1.bin

标题�


职能�


阶段�


�


�


�


�


�


�


�


修订�


修订�


已认可�


日期�


说明�


�


�


�


�


选择便条并键入您的留言!�
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流程名称：董行办艺术品领用工作流程







工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：





该流程适用于三胞集团董事长行政办公室、主要用于对艺术品领用的申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		根据董事长指示对艺术品的领用

		12小时

		 2分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		对外关系维护，提出艺术品领用

		

		

		



		B1

		任务

		审核艺术品领用单

		12小时

		 5分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		

		

		

		



		C1

		任务

		审定艺术品领用单

		12小时

		 5分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		

		

		

		



		D1

		任务

		根据艺术品领用单的审核及审定的情况

		2小时

		 2分

		《三胞集团董事长行政办公室物资管理办法》



		

		重点

		发放艺术品

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：



《艺术品领用申请单》





		其它要求说明：

1、
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流程文件编号 ： 修订日期 ： 2012-07-02


董行办主任


B


董事长指


定经办人


A


分管董行办


公司领导


C


董行办物资管


理岗


D


1


2


3


4


5


6


审核


开始


同意 审定 同意 艺术品发放


结束
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