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内容概要

　　《这样做物流企业管理最有效》共分十章，依次介绍了物流企业管理中的行政人事管理制度与表
格；总务、财务管理制度与表格；物流安保及卫生管理制度与表格；物流合同样本；物流采购管理制
度与表格；物流运输与配送管理制度与表格；物流成本、质量管理制度与表格；物流商品、仓库管理
制度与表格；物流验收领发货及滞废品处理管理制度与表格；物流车辆管理制度与表格。
　　《这样做物流企业管理最有效》内容全面、系统，制度与表格简洁、直观，提供标准化、规范化
、程式化的管理方法，可以即查即用，是物流企业相关管理人员必备的案头工具书。
希望本书能够满足物流企业管理要求，帮助相关管理者打造一支规范化的员工队伍，助力企业快速发
展。
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章节摘录

　　一、办公用品管理规定　　（一）办公物品的购买　　第一条为了控制用品规格及节约经费开支
，所有办公用品的购买都应由办公用品管理员统一负责。
　　第二条办公用品管理员根据办公用品库存情况及消耗水平，向办公用品管理室经理报告，确定订
购数量。
如果办公印刷制品需要调整格式，或者未来某种办公用品的需要量将发生变化，也一并向管理室经理
提出。
　　调整印刷制品格式，必须由使用部门以书面形式提出正式申请，经企划部门审核确定大致的规格
、纸张质地与数量，然后到专门商店采购，选购价格合适、格式相近的印刷制品。
　　第三条办公用品库存不多或者有关部门有特殊需求时，按照成本最小原则，选择直接去商店购买
或者订购的方式购买。
　　第四条各部门申请办公用品时，如果其中包含有需要订购的办公用品，则须另填一份订购单，经
办公用品管理部门确认后直接向有关商店订购。
　　办公用品管理部门必须依据订购单填写订购进度控制卡，卡中应写明订购日期、订购数量、单价
以及向哪个商店订购等。
　　第五条办公用品管理部门应按订购单以及订购进度控制卡检查所订购办公用品，以及在预定日期
送到与否。
　　第六条所订购的办公用品送到后，办公用品管理部门应按送货单进行验收，核对品种、规格、数
量与质量，确保没有问题后，在送货单上加盖印章表示收到。
然后在订购进度控制卡上做好登记，写明到货日期、数量等。
　　第七条办公用品管理部门收到办公用品并验收后，对照订货单与订购进度控制卡开具支付传票，
经主管签字盖章并做好登记，转交出纳室负责支付或结算。
　　第八条办公用品原则上由总公司统一采购分发给各个部门。
如有特殊情况，允许各部门在提出办公用品购买申请书并获准后就近采购。
办公用品管理部门有权进行审核，并且把审核结果连同申请书一起交监督检查部门保存，以作为日后
使用情况报告书的审核与检查依据。
　　（二）办公用品的申请、分发领用及报废处理　　第九条各部门的办公用品申请书必须一式两份
，写明所要物品、数量与单价。
　　第十条办公用品分发程序：　　（1）接到各部门的申请书（两份）之后，有关人员要进行核对
，并在申请受理册上做好登记，写上申请日期、申请部门、用品规格与名称以及数量，然后再填写一
份用品分发传票给发送室。
　　（2）发送室进行核对后，把申请的全部用品备齐，分发给申请部门。
　　（3）用品分发后要做好登记，写明分发日期、品名与数量等。
一份申请书连同用品发出通知书转交办公用品管理室记账存档；另一份作为用品分发通知，连同分发
物品一起返回申请部门。
　　第十一条对决定报废的办公用品要做好登记，在报废处理册上写清用品名称、价格、数量及报废
处理的其他有关事项。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<这样做物流企业管理最有效>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


