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前  言
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本标准由福建新坦洋集团股份有限公司提出并归口。
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本标准主要起草人: 缪瑶、陈建利。
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办公设备（用品）管理规范

1 范围

本标准规定了办公设备（用品）管理职责、分类、采购、办公设备（用品）管理内容与要求、转移

和遗失管理。

本标准适用于公司办公设备（用品）管理。

2 职责

行政部负责办公设备（用品）采购、管理和发放。

3 分类

分为办公消耗品、低值易耗品、办公设备三大类：

a) 办公消耗品主要指：剪刀、透明胶、固体胶、双面胶、长尾夹、橡皮擦、回形针、签字笔、铅

笔、印泥、大头针、夹子、图钉、名片、账册、档案袋（盒）、文件夹、文件框、美工刀、剪

刀、笔筒、电池等；

b) 低值易耗品主要指：打印纸、复印纸、复写纸、钉书针、纸杯、垃圾袋以及各种单据等；

c) 办公设备主要指电脑、打印机、投影仪、碎纸机等。

4 办公（设备）用品采购

4.1 申请部门列采购清单经部门经理审核后，向行政部提交采购申请。

4.2 行政部汇总各部门申请，报常务副总审核、经总经理审批通过够进行采购。

4.3 购置日常办公用品或报销正常办公费用，由行政部总监审批，购置大宗、高级办公用品，必须按

财务管理规定报总经理批准后始得购置。

4.4 采购人员必须严格按照采购审批计划进行采买，不得随意增加采购品种和数量，凡未列入采购计

划或未经领导审批的物品，任何人不得擅自购买。

4.5 办公用品采购严把采购物品质量，做到秉公办事，货比三家，择优选买，不从中谋取私利。

4.6 认真办理出入库登记手续，未办理入库手续的用品，不准直接使用。

4.7 流程图见附录 A。

5 办公用品管理内容与要求

5.1 领用

5.1.1 办公用品的发放，由领用人在登记好《办公用品领用登记表》（见附录 B）后，资产管理员发

放给使用部门或个人。
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5.1.2 领取时，领取人须在《办公用品领取登记表》上写明日期、领取物品名称及规格、数量、用途

等项并签字。

5.1.3 领取的非消耗性办公用品(如订书器、计算器、剪刀、台历架等)应列入移交，如重复申领，应

说明原因或凭损毁原物以旧换新，杜绝虚报冒领。

5.1.4 资产管理员应恪尽职守，坚持原则，照章办事，严格控制办公用品的领取数量和次数，保证办

公需要。对于消耗品，可根据历史记录和经验法则设定领取基准。明显超出常规的申领，领取人应作出

解释，否则有权拒付。

5.1.5 流程见附录 B。

5.2 保管

5.2.1 库存办公用品保管

5.2.1.1 库存办公用品由资产管理员统一保管。

5.2.1.2 库存办公用品的种类和数量科学确定，合理控制。常用、易耗、便于保管和适于批量采购的

办公用品可适量库存。避免不必要的储存或过量积压，确保供应好、周转快、消耗低、费用省。

5.2.1.3 加强对办公旧物的管理。阶段性使用和暂时闲置的物品要妥善保管，随时待用；替换下的各

类办公设备交由行政部统一保管，要及时回收。登记造册，修旧利废，充分利用。

5.2.1.4 定期进行办公用品库房盘点，确保帐物相符。随时掌握库存物品的数量、质量和需求情况，

适时增加库存，保障供给。

5.2.2 已领用的办公用品保管

5.2.2.1 办公用品如分配为个人使用的，由个人自己负责管理，如计算机、笔类、尺类、橡皮等；如

为部门业务共同使用的，由部门负责人指定专人管理，如打印机、复印机等。

5.2.2.2 公共财产发生损坏时，使用人或责任人需负相应的责任。

5.2.2.3 员工要爱护所有公司的公共设备，离开办公室，检查关闭设备电源及容易发生危险的器具，

保证安全。

5.2.2.4 任何人未经领导批准，不能将专用办公设备带出办公地点，违者按公司奖惩制度条例处理。

5.3 使用

5.3.1 办公用品应为办公所用，不得据为已有，挪作私用；不得用办公设备干私活，谋私利；不许将

办公用品随意丢弃废置。

5.3.2 精心使用办公设备，认真遵守操作规程，及时关闭电源。定期维护保养，最大限度的延长办公

设备、用品使用寿命。

5.3.3 办公用品使用应物有所值，物尽其用，贵材贱用。复印纸应用于复印，不得用做包装纸；大头

针、曲别针等要反复使用；纸张可双面利用，修改校对稿可先用废旧纸张打印等，充分发挥各种办公用

品的最大使用效率。

5.3.4 印制文件材料有科学性和计划性，并力求使印制数与需用数基本相符，略有余富，避免不必要

的浪费。

5.3.5 对于高档耐用办公用品，各部门应尽量协调相互借用，一般不得重复购置。使用中办公设备出

现故障，由原行政专员负责协调和联系退换、保修、维修、配件事宜；因使用不当，人为造成设备损坏

的，直接责任人应负赔偿责任。

6 办公设备管理内容与要求
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6.1 复印机

6.1.1 复印机作为公司内部办公设备，不得对外开放，不允许复印与工作无关的资料、文件。

6.1.2 复印机的使用和保养，使用部门指定专人进行管理。

6.1.3 复印机故障报修或其相关耗材的更换，由其管理员负责上报行政部部；若因管理员管理不当出

现故障、报修不及时，导致纸张及耗材消耗过大，将承担相应的责任。

6.1.4 全体员工应遵守规定，厉行节约，对违反规定的不合理要求，管理员有权拒绝。

6.2 打印机

6.2.1 打印机作为内部办公设备，不得对外开放，更不允许打印与工作无关的资料、文件。

6.2.2 与打印机直接相连的电脑使用者为该打印机管理员，负责该打印机的管理。

6.2.3 打印机故障报修或其相关耗材的更换，由其管理员负责上报行政部部；若因管理员管理不当出

现故障、报修不及时，导致纸张及耗材消耗过大，将承担相应的责任。

6.2.4 全体员工应遵守规定，厉行节约，对违反规定的不合理要求，管理人员有权拒绝。

6.3 传真机

6.3.1 公司传真机的使用和保养，使用部门将指定专人进行管理。

6.3.2 外单位人员，未经许可，不得使用本公司传真机设备。

6.3.3 发传真时，准发与工作无关的文件、资料。若发现传真与工作无关的文件、资料，管理员应及

时把信息反馈给其部门负责人。

6.4 办公电话

6.4.1 办公室电话仅作为处理公务之用，私事一律不得使用。

6.4.2 外单位人员，不得使用本公司电话。

6.4.3 凡使用办公电话者，必须爱护通讯设备，不准随意拆卸和移位通讯设备，因拆卸和移位造成损

坏或线路故障，应照价赔偿。

6.5 扫描仪、U盘、相机、投影仪

6.5.1 扫描仪由使用部门指定专人进行管理，不得扫描与工作无关的文件、资料。

6.5.2 投影仪由行政部负责管理。

6.5.3 相机由公司领导安排专人统一保管。

6.5.4 U 盘、移动硬盘、笔记本电脑由领用者保管，应爱惜公司财物，如果丢失或者损毁，自行承担

责任。

6.6 空调

6.6.1 空调管理现场责任人，是指公共区域、独立办公室等空调配置区域的使用者或最高职务管理者。

6.6.2 每个办公室指定一名空调管理责任人。

6.6.3 调管理责任人因故不在工作场所时，应指定代理责任人。

6.6.4 空调遥控器操作和保管人指被部门负责人专门指定按本制度执行空调的开启、设温、关机及保

管者。

6.6.5 空调遥控器不得转借他人或人为损毁。

6.6.6 当空调遥控器保管人离职或换岗，应及时办理空调遥控器移交手续，由最高职位人监交并指定

新的保管人。



Q/XTY BZ 207.1—2019

4

6.6.7 未指定专人为遥控器保管人的，由现场责任人兼职全权承担相应的责任。

6.6.8 空调的清洁、维修、保养工作由行政部统一安排。

6.6.9 空调一旦出现故障，有关现场责任人应及时向行政部报告，由行政部统一联系维修。

6.6.10 空调使用条件：

——空调作为办公设施，仅限于各办公期间使用，不允许在非办公时间使用空调。

——空调的使用由指定责任人统一管理，其他人员不得随意开关。

——使用空调时，应先关闭门窗，如需通风换气要先关闭空调。下班要提前 15 分钟关闭空调，坚

决杜绝开窗使用空调现象。

——办公室在夏季室内最高气温达到 30℃以上，方可开启空调制冷，制冷温度设置不应低于 20℃，

其余时间（晚间、阴雨天等）不得开启空调。

——办公室人员离开办公室，应即刻关闭空调，严禁室内无人情况下开启空调。

——夏季雷雨天气应立即关闭空调，切断电源，以免遭受雷击。

6.6.11 空调使用注意事项：

——全体员工必须增强节约用电，安全用电意识。任何人不得随意开启空调外壳，不得私自拆装空

调开关，也不得在空调线路上乱接线。更不得让部门以外其他任何人员进入办公区域开启空调

（专职维修人员除外）。

——空调需要按照使用说明规定进行操作，如发生故障应及时向行政部门报修，不得自行拆卸，否

则责任自负。

——空调使用中不得随意改变风叶方向，因为人为因素造成空调设备或遥控器损坏的，所发生的维

修费用由损坏人承担。

6.7 维修

6.7.1 电脑、打印机、传真机、复印机等办公用品出现故障及需维护（加碳粉）时由使用部门向行政

部提出维修申请。

6.7.2 行政部若发现用品为人为故障，应追究使用人或责任人的责任。

6.7.3 如无法维修，可联系供应商或外部维修机构进行维修。

6.7.4 维修经行政部和使用部门验收后在维修单上签字作为报销凭证，相关费用由行政部按规定报销。

6.7.5 如办公用品由于损坏或超出使用年限等情况，维修费用较高，需淘汰或新品替换，则需对于该

物品进行报废处理。

6.7.6 流程见附录 C。

7 办公设备（用品）转移

7.1 员工离职时应将所领物品一并退回（消耗品除外），由交接人填写交接清单，离职员工签字确认。

7.2 办公用品如桌椅、公文柜、电话机、电脑、打印机等的迁移，需在资产管理员处进行登记后，方

可执行。

8 办公设备（用品）遗失管理

8.1 公司员工应爱护和节约的办公用品，同时应承担良好保管的义务。

8.2 如办公物品出现人为遗失，应由保管人员、使用人员及其部门负责人共同承担相应责任。

8.3 如办公室出现被盗、抢劫等情况，导致贵重办公物品及公司机密文件被盗，遗失部门应积极配合

警察侦破案件，如能追回遗失物品和遗失文件，则相关人员应被处口头警告，同时被警告人应加强防盗、
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防劫观念，积极建议改进防盗措施；如遗失物品及文件不能追回，则由相关人员及部门负责人对该事件

负责，具体处罚措施由企管办商议决定。

8.4 如公司出现内盗情况，一经查出，直接移交公安局处理。该人员应归还被盗物品，并对公司及公

司员工所受损失负责，承担相应责任，公司按照有关标准处理。
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附 录 A

（规范性附录）

办公设备(用品)申购管理工作流程

流程名称
办公设备(用

品)申购管理工

作流程

编码

执行者 监控者

行为实施环节 各部门 行政部 常务副总 总经理

管

理

行

为

500元以上

流 程

开 始

审核

办公设备

（用品）采

购清单（部

门经理审

核）

汇总申请

（部门经

理审核）

购买

验收登记

入库

发放使用

流程结束

审批
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附 录 B

（规范性附录）

办公设备（用品）领用管理工作流程

流程名称
办 公 设 备

（用品）领

用管理工作

编码

执行者 监控者

行为实施环节 各部门 行政部

管

理

行

为 汇总月度出

入库信息并

报送相关领

导

结束

领用

发放办公用品

开始

填写办公设

备（用品）领

用单（部门经

理审核）
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A

附 录 C

（规范性附录）

办公设备维修管理工作流程

流程名称
办公设备维

修管理流程

编码

执行者 监控者

行为实施环节 各部门 行政部 常务副总

管

理

行

为

开始

审批

提 出 设 备

维 修 申 请

（ 部 门 经

理审核）

确定费用

协调维修

验收存档

结束

填制设备维

修申请单

审核
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AB

附 录 D

（资料性附录）

办公设备（用品）领用单

序号 名称 部门 领用人（签字） 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

_________________________________
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	5.2.2　已领用的办公用品保管
	5.2.2.1　办公用品如分配为个人使用的，由个人自己负责管理，如计算机、笔类、尺类、橡皮等；如为部门业务共同使用的
	5.2.2.2　公共财产发生损坏时，使用人或责任人需负相应的责任。
	5.2.2.3　员工要爱护所有公司的公共设备，离开办公室，检查关闭设备电源及容易发生危险的器具，保证安全。
	5.2.2.4　任何人未经领导批准，不能将专用办公设备带出办公地点，违者按公司奖惩制度条例处理。


	5.3　使用
	5.3.1　办公用品应为办公所用，不得据为已有，挪作私用；不得用办公设备干私活，谋私利；不许将办公用品随意丢弃废
	5.3.2　精心使用办公设备，认真遵守操作规程，及时关闭电源。定期维护保养，最大限度的延长办公设备、用品使用寿命
	5.3.3　办公用品使用应物有所值，物尽其用，贵材贱用。复印纸应用于复印，不得用做包装纸；大头针、曲别针等要反复
	5.3.4　印制文件材料有科学性和计划性，并力求使印制数与需用数基本相符，略有余富，避免不必要的浪费。
	5.3.5　对于高档耐用办公用品，各部门应尽量协调相互借用，一般不得重复购置。使用中办公设备出现故障，由原行政专


	6　办公设备管理内容与要求
	6.1　复印机 
	6.1.1　复印机作为公司内部办公设备，不得对外开放，不允许复印与工作无关的资料、文件。
	6.1.2　复印机的使用和保养，使用部门指定专人进行管理。
	6.1.3　复印机故障报修或其相关耗材的更换，由其管理员负责上报行政部部；若因管理员管理不当出现故障、报修不及时
	6.1.4　全体员工应遵守规定，厉行节约，对违反规定的不合理要求，管理员有权拒绝。

	6.2　打印机
	6.2.1　打印机作为内部办公设备，不得对外开放，更不允许打印与工作无关的资料、文件。
	6.2.2　与打印机直接相连的电脑使用者为该打印机管理员，负责该打印机的管理。
	6.2.3　打印机故障报修或其相关耗材的更换，由其管理员负责上报行政部部；若因管理员管理不当出现故障、报修不及时
	6.2.4　全体员工应遵守规定，厉行节约，对违反规定的不合理要求，管理人员有权拒绝。

	6.3　传真机
	6.3.1　公司传真机的使用和保养，使用部门将指定专人进行管理。
	6.3.2　外单位人员，未经许可，不得使用本公司传真机设备。
	6.3.3　发传真时，准发与工作无关的文件、资料。若发现传真与工作无关的文件、资料，管理员应及时把信息反馈给其部

	6.4　办公电话
	6.4.1　办公室电话仅作为处理公务之用，私事一律不得使用。
	6.4.2　外单位人员，不得使用本公司电话。
	6.4.3　凡使用办公电话者，必须爱护通讯设备，不准随意拆卸和移位通讯设备，因拆卸和移位造成损坏或线路故障，应照

	6.5　扫描仪、U盘、相机、投影仪
	6.5.1　扫描仪由使用部门指定专人进行管理，不得扫描与工作无关的文件、资料。
	6.5.2　投影仪由行政部负责管理。
	6.5.3　相机由公司领导安排专人统一保管。
	6.5.4　U盘、移动硬盘、笔记本电脑由领用者保管，应爱惜公司财物，如果丢失或者损毁，自行承担责任。

	6.6　空调
	6.6.1　空调管理现场责任人，是指公共区域、 独立办公室等空调配置区域的使用者或最高职务管理者。   
	6.6.2　每个办公室指定一名空调管理责任人。 
	6.6.3　调管理责任人因故不在工作场所时，应指定代理责任人。 
	6.6.4　空调遥控器操作和保管人指被部门负责人专门指定按本制度执行空调的开启、设温、关机及保管者。   
	6.6.5　空调遥控器不得转借他人或人为损毁。
	6.6.6　当空调遥控器保管人离职或换岗，应及时办理空调遥控器移交手续，由最高职位人监交并指定新的保管人。   
	6.6.7　未指定专人为遥控器保管人的，由现场责任人兼职全权承担相应的责任。 
	6.6.8　空调的清洁、维修、保养工作由行政部统一安排。
	6.6.9　空调一旦出现故障，有关现场责任人应及时向行政部报告，由行政部统一联系维修。
	6.6.10　空调使用条件：
	6.6.11　空调使用注意事项：

	6.7　维修
	6.7.1　电脑、打印机、传真机、复印机等办公用品出现故障及需维护（加碳粉）时由使用部门向行政部提出维修申请。 
	6.7.2　行政部若发现用品为人为故障，应追究使用人或责任人的责任。
	6.7.3　如无法维修，可联系供应商或外部维修机构进行维修。
	6.7.4　维修经行政部和使用部门验收后在维修单上签字作为报销凭证，相关费用由行政部按规定报销。
	6.7.5　如办公用品由于损坏或超出使用年限等情况，维修费用较高，需淘汰或新品替换，则需对于该物品进行报废处理。
	6.7.6　流程见附录C。


	7　办公设备（用品）转移
	7.1　员工离职时应将所领物品一并退回（消耗品除外），由交接人填写交接清单，离职员工签字确认。
	7.2　办公用品如桌椅、公文柜、电话机、电脑、打印机等的迁移，需在资产管理员处进行登记后，方可执行。

	8　办公设备（用品）遗失管理
	8.1　公司员工应爱护和节约的办公用品，同时应承担良好保管的义务。
	8.2　如办公物品出现人为遗失，应由保管人员、使用人员及其部门负责人共同承担相应责任。
	8.3　如办公室出现被盗、抢劫等情况，导致贵重办公物品及公司机密文件被盗，遗失部门应积极配合警察侦破案件，如
	8.4　如公司出现内盗情况，一经查出，直接移交公安局处理。该人员应归还被盗物品，并对公司及公司员工所受损失负
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