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四川太极大药房连锁有限公司 
关于重新修订办公物资定额管理的通知 

 
各部门、门店： 

根据办公物资定额管理的情况，针对门店的新增、类型的调整及物资

价格随市场的变化，结合公司优化内部管理要求，为进一步加强办公物资

的定额管理，本着厉行节约、杜绝浪费、合理使用的原则，现对办公物资

定额管理作如下规定。 

一、本规定适用范围：各部门、各门店。 

二、办公物资定额内容： 

1、门店用低值易耗品、耐用消耗品、清洁用品定额（附表一） 

2、门店用耗材、定制印刷品、特殊产品、劳保用品定额（附表二） 

3、各类记录用本子（附表三） 

4、门店用中药饮片销售配套专用物资定额（附表四） 

5、后勤部门办公物资定额（附表五） 

三、办公物资申报程序： 

1、后勤部门申报程序： 



  各部门在每月 5 日前（节假日顺延）申请本部门本月计划，报部门负

责人审核后由部门内勤人员于每月 8 日前（节假日顺延）将审核后的申报

计划报办公室。办公室办公物资保管员根据各部门上报的办公物资计划表，

结合库存情况于每月 10日前（节假日顺延）将办公物资申报计划汇总后交

办公室办公物资采购人员。采购人员将“办公物资申请表”逐级上报分管

领导审批后于每月 13日前购买并发放（定制产品时限延长 5-15天）。 

  2、门店申报程序： 

  各门店根据工作需要可一次性申请一个季度办公物资。在每季度首月

（1 月、4 月、7 月、10 月）5 日前（节假日顺延）申请本季度计划上报片

区主管，片区主管结合办公物资定额要求审核后于 8 日前（节假日顺延）

将审核后的申报计划报办公室。办公室办公物资保管员根据片区主管上报

的办公物资计划表，结合库存情况于 10日前（节假日顺延）将办公物资申

报计划汇总后交办公室办公物资采购人员。采购人员将“办公物资申请表”

逐级上报分管领导审批后于 13 日前购买并发放（定制产品时限延长 10-15

天）。原则上，办公室每个季度发放一次办公物资。 

  3、门店申请办公耗材、定制印刷品、特殊产品物资，根据工作需要，

结合定额标准，按“附件六”申报；劳保用品按“附件七”申报。各门店

不允许擅自增加、删减“附件五”细目，擅自增加、删减，办公室不予受

理；后勤部门按“附件八”要求格式申报办公物资。 

四、办公物资定额管理要求。 

一）后勤部门办公物资定额管理要求： 

1、后勤部门办公物资定额是将低值易耗品和复印、打印纸分别下达定

额标准。低值易耗品按每人每月 5 元的领用标准，部门可领取当月实际在

岗工作人数相应金额的办公物资；复印、打印纸是根据每个部门每月工作

需求规定的领用标准(详见附表四）。 



2、各部门的办公物资领用，由各部门指定专人负责建立台帐。需要领

用办公用品时，由指定专人填写“出库单”，经部门负责人审核签字后，到

办公室批价，部门专人负责做好每次领用的价格登记工作，再将批价后的

“出库单”交到办公室领取办公物资。 

4、办公室办公物资保管员根据审签后的“出库单”认真准确的完成批

价和发放，并做好相关的登记工作。 

5、新调入部门员工需配置办公物资时，由本部门提出申请，经分管领

导批准后，可到办公室领取办公物资，费用计入该部门本月办公物资费用，

该部门的办公物资定额标准随着人数变化而发生相应变化。 

6、员工在公司内部调动，原领用的办公物资需办理移交手续。 

二)门店办公物资定额管理要求： 

1、门店办公物资定额根据门店类型（旗舰店\一\二\三类）分别下达

定额标准（详见附总表）。 

2、低值易耗品、耐用消耗品、清洁用品（附表一）由门店在定额内自

行购买；耗材、定制印刷品、特殊产品、劳保用品（附表二）、各类记录用

本子（附表三）、中药饮片销售配套专用物资（附表四）由公司统一采购、

制作，门店根据工作需要在定额范围内向公司申请。 

4、门店领用办公物资实行“上清下领”原则。由于门店较为分散无法

及时完善申领手续，要求领用办公物资门店务必于物资领用后两周内完善

“出库单”签字手续并返还办公室，否则停发该门店办公物资。 

5、各门店由店长指定专人负责管理办公物资，并建立台帐。 

三）、办公物资定额考核办法： 

1、办公物资定额实行“超支自行承担，结余结转次年”的原则。 

2、各部门（门店）的办公物资领用不得超过定额标准，公司次年年初

进行本年度办公物资定额拉通考核，凡超过定额部分由部门（门店）自行



承担；对办公物资费用有结余的部门（门店），结余部分结转到次年使用。 

3、若部门（门店）因突发情况或工作需求临时增加办公物资（标准：

单次申报金额超过 300 元）的，务必及时以书面形式报办公室，办公室分

管领导审批同意后，可不计入该部门的考核指标中。 

4、员工在使用办公物资过程中如有人为的损坏或保管不慎遗失，按办

公物资的采购成本进行赔偿；离开本公司时，应交还所领用的办公物资，

如有短缺，按物品采购成本进行赔偿。 

四）办公物资定额报销流程： 

1、后勤各部门办公物资费用报销由办公室统一负责。 

2、门店用耗材、定制印刷品、特殊产品、劳保用品等费用报销由办公

室统一负责。 

3、各门店自行购买的低值易耗品、耐用消耗品、清洁用品等办公物资，

凭有效正规发票并附购进明细表，经片长审核、登记后交办公室责任人审

核、登记，办公室分管领导终审后，交财务部报销。 

4、各门店建立的办公物资台帐包括办公物资自购、申领的每项物资明

细及费用。办公室将不定期进行检查。 

5、原则上，当月发生的办公物资费用在次月 25 日前务必报销。不允

许拖延费用报销时间。延迟两个月及以上的办公物资费用公司不予报销，

费用由门店自行承担。 

本规定自发文之日起执行。 

 

附：1、四川太极大药房连锁有限公司定额汇总表（附件总表） 

    2、低值易耗品、清洁用品定额表（附表一） 

    3、耗材、定制品、劳保用品定额表（附表二） 

    4、各类记录用本子（附表三） 



    5、中药饮片门店销售配套专用物资定额表（附表四） 

    6、后勤部门办公物资定额表（附表五） 

    7、门店办公物资申请表（附表六） 

    8、门店劳保用品申请表（附表七） 

    9、后勤部门办公物资申请表（附件八） 

    10、门店分类表（附表九） 

                                     

 

 

 

 

 

四川太极大药房连锁有限公司      

二 0一七年十月十三日 
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