物业管理部

办公用品领取规定

1、 各部门人员领取办公用品需报给部门经理，由部门经理领取。

2、 办公用品需妥善保管，如有丢失自行负责。

3、 领取办公用品时，需在办公用品登记表上登记签字。

4、 办公用品使用时禁止浪费，如有发现将予以双倍处罚。

5、 办公用品意外损坏时，需用损坏物品去保管员处换取新的办公用品。

6、 消耗品，如原珠笔、签字笔等，用完后笔杆如无损坏，则只可以领取笔芯。
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