
关于实行钉钉办公物资申请的通知

各部门、门店：

为规范公司仓库物资管理，加强对物资出入库的有效监控和精准

统计，提高物资的有效利用率，合理控制费用的支出。从 3月 14 日

起取消英克系统物资申请，统一在钉钉系统内进行物资需求申请，现

将物资计划申请录入钉钉系统的操作流程作如下通知。

一、各部门内勤、门店店长使用自己钉钉账号登录钉钉系统，进

入工作项内，找到协同应用内的“太极大药房管理系统”，进入后选

择“办公用品领用”进入界面；



二、进入“办公用品领用”界面后，在领用明细处点击“物品名

称与规格”，进行所需物品选择，如图所示：

请注意：库存物资名称后面备注有“仅供办公室”内容的物资，仅限

后勤部门申请。

三、所需物资选择后，在领用数量处填写所需数量，下方可以实

时查看仓库库存数量，避免出现所需物资数量大于库存数量无法出库

的情况。若需要申请 2件及以上物资，请在第一个物资数量申请完后

下面选择“添加明细”，继续按照上述过程进行申请录入，如图所示：



四、物资计划做完后，点击右下角“提交”即可。如图所示：

五、各部门物资计划申请后，经各部门经理审核、综合管理部行

政科审核，审核通过后，行政科对所需物资进行采购发放，各部门收

货后，在钉钉系统里确认收货。

六、各门店物资计划申请后，综合管理部行政科审核，审核通过

后，行政科对所需物资进行采购发放，仓库谢正红根据门店需求安排



分配物资随货到店, 门店收货后，在钉钉系统里确认收货。

七、第二季度物资计划请各部门、门店于 3 月 31 日前录入钉

钉系统，如未按期录入系统的，将视该部门、门店第二季度无物资需

求。
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