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SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



适用于三胞集团及直属企业。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		各中心上报需申请的行政物资

		

		10分

		《三胞集团行政物资管理制度》



		

		重点

		需按表格要求填报

		

		

		



		B1

		任务

		审核行政物资申请单

		48小时

		10分

		



		

		重点

		所申请行政物资是否属实、合理

		

		

		



		C1

		任务

		审核行政物资申请单

		48小时

		

10分

		



		

		重点

		所申请行政物资是否合理

		

		

		



		D1

		任务

		审定行政物资申请单

		48小时

		

5分/天

		



		

		重点

		是否同意申请采购

		

		

		



		E1

		任务

		审定行政物资申请单

		48小时

		

5分/天

		



		

		重点

		是否同意申请采购

		

		

		



		F2

		任务

		行政专员经询价后采购

		48小时

		

5分

		



		

		重点

		要经过对比，采购性价比较高的

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《行政物资采购申请表》



		其它要求说明： 






































附件：行政物资采购申请表 

行政物资采购申请表 

日期： 年 月 日 

		以下由申请人填写 



		申请人 

		　 

		部门 

		　 



		申请设备（物资）： 



		类别 

		□　电脑类　　□　资产类　　□　低值易耗品类　　□　其他类 



		规格 

		　 



		申请理由： 



		部门负责人意见： 



		以下由采购人填写 



		采购人 

		　 

		采购部门 

		



		供货渠道 



		品名 

		供货商 

		规格 

		数量 

		单价 

		总价 



		　 

		　 

		　 

		　 

		　 

		　 



		　 

		　 

		　 

		　 

		　 

		　 



		　 

		　 

		　 

		　 

		　 

		　 



		备注 

		　 



		审批意见 



		行政管理中心总监意见： 



		总裁室分管领导意见： 



		总裁： 
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[bookmark: _Toc308450855]三胞集团办公室用品月度采购工作流程



SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



三胞集团，各管理平台及直属企业进行办公用品月度采购申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		各中心上报需领用的办公用品

		

		5分

		《三胞集团行政物资管理制度》



		

		重点

		需按时间结点、个人领用标准填报

		

		

		



		B1

		任务

		审核办公用品申请单

		48小时

		10分

		



		

		重点

		所申请办公用品是否合理

		

		

		



		B3

		任务

		审核办公用品申请单

		48小时

		5分/天

		



		

		重点

		所申请办公用品是否符合标准

		

		

		



		C2

		任务

		高管以下每月每人10元，高管以上（含高管）每人每月20元，总裁室领导每人每月50元

		48小时

		5分

		



		

		重点

		汇总采购申请单并进行采购

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 
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[bookmark: _Toc308450856]三胞集团行政物资（出借、出租和赠与）审批工作流程



SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于三胞集团。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		提出处置物资的需求及方案

		按实际需要

		10分

		《三胞集团行政物资管理制度》



		

		重点

		填写处置物资资料完整

		

		

		



		B1

C1

		任务

		审核物资处置单和方案

		48小时

		10分

		



		

		重点

		核对是否属实、进行帐物核对

		

		

		



		D1

		任务

		审定此物资处置单

		48小时

		



		



		

		重点

		针对以上资料进行审定

		

		

		



		E2

		任务

		办理相关物资处置

		48小时

		

10分

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 
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[bookmark: _Toc308450857]三胞集团行政物资领用的审批工作流程





SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

三胞集团，各管理平台及直属企业员工进行行政物资领用申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		领用人上报需领用的行政物资

		

		不扣分

		《三胞集团行政物资管理制度》



		

		重点

		需按表格要求填报

		

		

		



		B1

		任务

		审核行政物资申请单

		48小时

		10分

		



		

		重点

		所申请行政物资是否属实、合理

		

		

		



		C1

		任务

		审定行政物资申请单

		48小时

		

10分

		



		

		重点

		所申请行政物资是否合理

		

		

		



		D1

		任务

		确认并发放行政物资

		48小时

		

5分

		



		

		重点

		有无库存、手续是否完毕

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明：
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