广东省星河湾慈善基金会办公用品管理制度
第一条 为规范广东省星河湾慈善基金会办公用品及办公设备设施资产管理，保障正常办公，为节约开支，避免浪费，降低成本，严防流失，严格物资(用品)进、出登记，做到账物相符，本着勤俭节约精神，根据本基金会实际情况，特制定本制度。
　　本制度适用于广东省星河湾慈善基金会的办公用品与办公设备设施资产的请购、审批、采购、入库、保管、控制、申领、发放、登记、使用、报废等管理。
　　第二条 本制度所称办公用品与办公设备设施资产包括以下几类：
　　（一）日常办公用品（低值易耗品）。
　　1、办公文具类消耗品：
　　各种笔、笔芯、墨水、笔筒、涂改液、橡皮擦、订书钉、取订书器、回形针、大头针、图钉、长尾夹、票夹、胶水、浆糊、固体胶、印泥、印油、一次性水杯、电池、各式文件夹、挂钩、透明胶带、双面胶、刀片等。
　　2、文具类消耗性耐用品：
　　文件架、打孔机、文具盒、计算器、尺、刀具（卷笔刀、剪刀、裁纸刀、美工刀）、台历、报架等。
　　3、纸类（印刷品和单据）消耗品：
　　信封、信纸、稿纸、名片、便签、标签、笔记本、档案盒、档案袋、资料册、基金会画册、宣传品、账册、凭证、复写纸、打印纸、复印纸、针式打印纸及各种单据等。
　　（二）书报类资产：
　　书籍、报刊、杂志、光盘、录像等。
　　（三）办公家具类资产：
　　文件柜、办公桌椅、沙发、茶几、空调、风扇等。
　　（四）办公设备设施类资产：
　　1、电脑与电子类办公设备耗材：
　　墨盒、墨水、色带、硒鼓、碳粉、光盘、电话线、网线等。
　　2、电脑与电子类办公设备资产类：
　　照相机、摄影机、电脑、打印机、传真机、扫描仪、碎纸机、硬盘、交换机、机柜、电话机、U盘、刻录机、UPS电源、光驱、内存条、键盘、鼠标等。
　　（五）保洁用品：
　　拖把、扫把、簸箕、水桶、灰斗、烟灰缸、抹布、垃圾袋、杀虫水等。
　　第三条 以上所述的办公用品与办公设备设施资产从使用对象可区分为：
　　（一）广东省星河湾慈善基金会给员工个人配置办公桌椅、电话机、电脑和员工日常工作所需的办公文具和用品。
　　（二）广东省星河湾慈善基金会配置的文件柜、传真机、打印机、扫描仪等。
　　（三）广东省星河湾慈善基金会公用的办公设备，如公共区域的家具、传真机、打印机、复印机等。
　　（四）广东省星河湾慈善基金会购置的专业书籍、杂志和报刊。
　　第四条 办公室是办公用品的综合管理部门。各使用部门和使用人应合理、节约使用，并做好日常的保管、维护、清洁和保养。公共区域的办公用品和设备设施由办公室负责管理。
　　第五条 请购申报　
　　（一）对于第二条第（一）类日常办公用品、第二条第（五）类保洁用品应备库存，以保证不耽误使用。根据库存量和平均使用量办公室于每月底制作下月请购预算计划，批准后统一采购。
　　（二）对于印刷类用品在印刷前必须经广东省星河湾慈善基金会负责人确认是否需要修改，否则不得印刷。
　　（三）对于不常购买且容易采购的日常用品（比如剪刀、计算器）、及第二条第（三）、（四）类资产用品等不备库存，由使用部门报办公室，经审核批准后进行临时采购。
　　（四）对于书籍、报纸、杂志、音像类由办公室统一计划购买。专业书籍也可由使用部门选购后交办公室登记后报销（但选购前应经批准包括电话批准才可购买）。
　　第六条 审核批准
　　（一）审核人为办公室，请购金额在1000元以内的由办公室负责人批准，金额在1000元以上的应呈理事长批准。
　　（二）审核职责为采购的必要性（需不需要采购）、用途、数量的合理性、价格、资金预算。
　　（三）办公家具及办公设备的购置由办公室统一规划配置。部门认为需要增添设备设施的向办公室提出理由，由办公室报理事长批准。
　　（四）批准形式以书面的物品请购单、计划请购预算表等表单上签字为准，如批准人不在本基金会则使用电话报告或由职务代理人批准，回基金会后再补签字。临时性采购的低值易耗品可口头批准，购回后直接报销。
　　第七条 采购
　　（一）办公用品采购属行政采购。经批准后由办公室负责采购相关事项。购买前必须经过审核批准方可采购，未经批准采购的由个人承担相应费用。
　　（二）一般性用品安排办公室采购人员采购，专业设备由专业人员协助使用部门采购。
　　（三）采购人员应及时了解商品的市场信息，应综合考虑成本和性价比，平衡用途、质量、价格与使用寿命、维修费用的关系，选择对口适用，质量可靠，价格合理的办公用品。
　　（四）采购时如出现价格波动较大的情况，应电话请示主管领导，征得同意后方可购买。
　　（五）采购后办理验收、入账、登记作业。临时性采购的物品应立即通知使用部门即时领取。
　　第八条 验收、登记、入库、做账
　　（一）办公用品管理人员对采购回的物品进行质量、数量、规格、型号的验收。对于符合规定要求的，办理登记、入库、入账手续，入库时逐件登记验收。对不符合要求的，办理调换或退货手续。
　　（二）特殊物品须经专业人员或使用人员验货。
　　（三）验收后在发票或收据上签字表示已收货，否则不予报销。
　　第九条 保管与控制
　　（一）对库存的办公用品，管理人员应做好保管工作，分类清晰、摆放整齐。对易于损坏或变质的物品应采取安全措施和特别放置。
　　（二）对于不设库存的物品（如设备类）由使用人或责任人领用后负责保管。工作调动时，必须办理移交手续，如有遗失应赔偿。
　　第十条 领用、发放
　　（一）日常用的办公用品领用由办公室直接控制用量。使用部门或使用人到办公室申请领取，并填写领用登记表。
　　（二）新进办公室人员在报到前到办公室为其配发基本日常办公用品和办公桌椅、电话机。
　　（三）发放时坚持以旧换新原则。不能以旧换新的（如单据类）按配发标准合理控制发放数量。
　　（四）办公室有权对部门和个人的领用数量进行必要的审查、监督，谨防私用或带走导致领用数量超过正常用量范围。如发现有少用多报、虚报、冒领等弄虚作假者，将视情节予以处理。
　　（五）耐耗品（如计算器、订书机、打孔机、直尺、剪刀、裁纸刀、笔等）每人限领一次，若因自然损坏等正常因素无法使用，可以旧换新。
　　（六）带有笔芯的笔第一次领用后，以后只换发笔芯。
　　第十一条 使用
　　（一）各部门要控制和合理使用办公用品，使用部门和使用人应当自觉爱护本基金会财产，勤俭节约，杜绝浪费，努力降低消耗和办公费用，杜绝浪费现象。
　　（二）使用部门或人员要注意正确使用、经常维护和保养各种办公用品，不得随意破坏、丢弃和外借，如有上述情况，照价赔偿。
　　（三）办公设备（如电脑、打印机等）应于下班后关机。
　　（四）打印纸和复印纸一律双面使用，除非明确指出单面使用。
　　（五）打印前应在电脑里将资料、表单等文件进行修改，确认无误后再打印，避免打印纸张的浪费。
　　（六）尽量采取无纸化办公，需要讨论修改的文件应利用网络和投影，避免纸张浪费。
　　第十二条 安装、维护、维修、保养
　　（一）办公设备的安装由办公室或者使用部门安排人员安装调试。
　　（二）公共区域的设备设施应指定专人负责保管。使用人和责任人应做好日常的清洁、维护、保养工作。凡属各部门或部门内员工共用的办公用品应指定专人负责保管。
　　（三）在使用公共办公用品和设备时，如发现故障应及时向办公室或者部门负责人报修。办公室或部门负责人安排有关专业人员维修，严禁个人随意操作。
　　（四）办公用品和设备设施若产生人为损坏，应由责任人赔偿。
　　第十三条 非消耗性办公用品因使用时间过长而丧失其功能需要报废注销时，使用人应提出办公用品报废申请，经专业人员验证和部门负责人审核，交办公室签注意见，呈理事长批准后办理报废注销手续。因个人使用不当导致损坏或保管不善而遗失的，由个人承担费用或个人购买补回。
　　废旧物品应统一由办公室集中处理出售，出售价格应报计划财务处核定。金额收入交财务入账。
　　第十四条 办公室每月统计各部门领用的办公用品，并计算金额，计入部门当月办公费用。使用期限较长、价值较大的用品或设备按财务规定进行折旧和分摊。维护和维修费用列入当月费用。
　　第十五条 凡耐用品和价值较高的用品（如电脑、电话机等）登记入册，列入财产清查范围。管理人员必须认真履行职责，提高责任心，加强服务意识，及时建立健全物资登记册，做好物资进、出明细账登记，每月底对库存进行盘点，做到账物相符，如数量出现差异应追究责任。
　　第十六条  本制度由本基金会负责解释。
　　第十七条  本制度自公布之日起执行。
