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    为加强对物资采购的管理，进一步规范公司办公用品采购工作，提高采购工作的效益，切实推进公司的党风廉政建设，根据科技公司实际，现制定本规定。
　　第一条  办公物品购买原则
　　为了统一限量、控制用品规格以及节约经费开支，所有办公用品的购买，都应由综合科统一负责。综合科要根据办公用品库存量情况以及消耗水平，确定订购数量。
　　第二条  办公物品订购方式
　　属于集团公司集中采购目录范围内的办公用品，要到中储粮服务网进行采购。超过5000元以上的固定资产及超过50000元的低值易耗品的采购，需报分公司审批，待分公司同意后方可进行采购。
    小型或零星办公物品的采购要由两人以上到指定专门商店采购，要选购价格合适、质量合格的物品。
　　第三条  办公物品采购过程
　　在办公用品库存不多或者有关部门提出特殊需求的情况下，按照成本最小原则进行订购。
　　一、验货。所采购的办公用品到货后，由仓库管理员按送货单进行验收，经核对（名称、规格、数量、单价、金额、质量等）无误后，在公司业务系统中做物品入库单，放入仓库统一保管。
　　二、付款。采购员收到供货单位发票后，须认真查验发票信息是否准确，认可后携验收入库单、结算发票以及采购申请单，交综合科负责人审核签字后，做好登记，做到帐、卡、物一致，最后交财务科负责支付或结算。
三、分发。办公用品原则上由公司统一采购、分发给各个科室。用品分发后作好登记，写明分发日期、品名与数量等。
　　四、保管。办公用品进仓入库后，仓库管理员按物品种类、规格、等级、存放次序，不得混乱堆放，并做好物品入库登记。仓库管理员必须清楚地掌握办公用品库存情况。
　　第四条  办公物品采购纪律
　　一、参与物品采购的工作人员，不准参加可能影响公平竞争的任何活动；不准收取供货方任何名目的“中介费”、“好处费”；不准在供货方报销任何应由个人支付的费用；不准损害公司利益，徇私舞弊，为对方谋取不正当利益。
　　二、物品采购过程中发生的“折扣”、“让利”等款项，应首先用于降低采购价格；确属难以用于降低采购价格的，一律进入公司财务帐内，不得由部门坐收坐支，不得提成给经办人员。
　　三、对违反规定的行为，应追究有关责任人纪律责任，由此造成的损失由责任人赔偿，并按公司规定惩处。
　　第五条  本规定从即日起执行。
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