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办公物资定额管理办法（试行）
     办公物资定额(以下简称“定额”)工作是企业管理和经济核算的基础，更是产品成本分析的重要依据。为提高公司定额管理水平，减少不必要的损耗，做到物尽其用，提高公司经济效益，经过对各类型门店的深入调研，结合《办公物资管理办法》制定本办法。 
第一条  本办法适用于门店办公物资定额管理。

第二条  办公物资定额管理由办公室统一归口管理和考核。 

第三条  办公物资实行按月申报，即每月申报数量为当月实际用量；部分物资因数量较小或拆零不便，可申领不超过一个季度的用量；需定制的物品根据制作周期提前报办公室制作。

第4条   办公物资分类及各类别定额制定

一、办公物资分类：1、中药经营类（仅限有中药经营的门店），2、低值易耗类（所有门店），3、清洁用品类（所有门店）4、工作服装类（所有门店），5、新开店配备（仅限新开门店）；其中前3类再分为消耗类和折损类。

二、定额制定：消耗类定额为每月领用数量， 折损类定额为每年领用数量。

三、A、B、C类门店及旗舰店分别按其对应类别考核定额，门店分类见附表二。

第五条  新开门店首次配备的办公物资不纳入该门店本年度结算考核。门店开业之日起3年内不得重复申请第5类新开店配备的物资。玻璃制品等物资如遇人为损坏由责任人照价赔偿，门店负责人在物资损坏2日内报办公室备案，由办公室开具缴款通知单，责任人15日内到财务部缴款。

第六条  办公设施及办公物资目录外物品的购买按公文呈报方式审批执行。费用纳入办公物资定额考核。
第七条  办公物资定额管理实行全年拉通结算考核。

1、超支部分由各门店自行承担。次年2月28日前办公室根据核定标准按年考核上年办公物资费用，由办公室分管领导签发缴款通知单并告之费用超支的门店负责人，涉及费用超支的门店负责人于3月15日前凭缴款通知单到财务部缴纳超额部分费用。
2、定额内结余部分按结余金额的10%奖励门店。
第八条  其他事项参照《四川太极大药房连锁有限公司办公物资管理办法》执行。
第九条  本办法自2013年1月1日起试行，试行期一年。
附表一：《办公物资定额目录》

附表二：《ABC门店分类表》
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