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企业行政管理



第十章 办公用品管理



【学习目标】

一、
知识

（一）掌握各种办公设备的使用方法。

（二）熟悉行政办公设备选购流程

（三）掌握办公设备的收发管理

（四）掌握办公设备的安全使用方法

（五）了解办公设备故障处理的流程



主要内容

第十章 办公用品管理
第一节 办公自动化设备 第二节 办公用品申购

第三节 行政办公用品选购
流程

第四节 有效管理办公用品



第四节 有效管理办公用品

一、接收和发放管理

二、办公用品采购成本控制A、B、C法

三、存储管理

四、使用管理

五、故障、维修、报废与闲置设备



一、接收和发放管理

•（一）接收办公
用品的形式和来源

•（二）接收准备 • （三）交接验收



一、接收和发放管理

（一）接收办公用品的形式和来源

1.存储接收。 2.使用接收。



一、接收和发放管理

（二）接收准备

1.人员准备 2.存放和使用位置准备

3.接收现场环境准备 4.接收文件准备



（三）交接验收

当面查清

安装、试运行确认各个检查项目相符

接收登记。表10-4

开箱检查

发放验收



二、办公用品采购成本控制A、B、C法

（二）ABC分类标准
1.ABC办公用品的总金额和品种。

2.ABC办公用品的库存管理法。

（一）办公用品ABC法



（一）办公用品ABC法

•定义：对于采
购库存的所有办
公用品，按照全
年货币价值从大
到小排序

•A类价值最
高，受到高
度重视

•B类价值中
间，受重视
程度稍差

•C类价值最低，
仅进行例行控
制管理



（二）ABC分类标准

1.ABC办公用品的总金额和品种
2.ABC办公用品的库存管理法。



（二）ABC分类标准

•1.ABC办公用品的总金额和品种

•（1）A类办公用品在总金额中占75％～80％，
而品种仅占10％以下；

•（2）B类办公用品在总金额中占10％～15％，
品种占10％～15％；

•（3）C类办公用品在总金额中仅占5％～10％，
而品种却占75％以上。



（二）ABC分类标准

•2.ABC办公用品的库存管理法

• A类：重点管理，严加控制，采取较小批量的
定期订货方式，尽可能降低库存量

• C类：采用较大批量的定量订货方式，节省手
续，留出精力管好重要办公用品

• B类：根据情况区别对待



三、存储管理

02

（二）库存管理程序

01
（一）存储安全

03 （三）库
存保管



（一）存储安全

•1.有安全防范设施。 •2.有安全
保障制度。

•3.严格执行安
全保障制度。



（二）库存管理程序

1.库存记录卡片

2.库存账簿

3. 盘点



（三）库存保管

1.所有库存物资放置的位置都能确保安全。
2.库房中应设置货架，保证所有物资都不能直接放置在地板上。
3.分区分类存储，同一性质的物品存储在同一区域内，同一型号的
物品存储在一处。
4.按物品的轻重大小合理存放。一般较重的物品放在货架的下面，
较轻的物品放在货架的上面；较大的物品放在货架的下面，较小的
物品放在货架的上面。
5.按物品的发放频率和存储期限合理存放。一般发放频率较高的物
品放在库房的外侧，发放频率较低的物品放在库房内侧；存储期较
短的物品放在库房的外侧，存储期较长的物品放在库房内侧。
6.易燃易爆、有毒物品，必须单独安全存放。
7.贵重物品，应单独存放在带有密码锁的保险柜中，并由专人保管。
8.库房和货架，应保持清洁和合理的温度、湿度、通风和采光。



四、使用管理

01 0302 04

放置位置
的选择

节支增效 监督使用
者按操作
手册使用

培训新使
用者



五、 故障、维修、报废与闲置设备处理
（一）常用办公电器设备的安全使用要点

（二）办公设备的常见故障的种类

（三）故障报告程序

（四）办公设备的维修

（五）过期、残损和多余办公设备的处理



办公设备和耗材的
      存储管理



办公设备和耗材的存储管理

• 建立完善的办公设备
• 耗材的存储管理程序关键

• 建立库存记录卡片保管原则
• 库存账簿保管原则
• 库存盘点保管原则
• 遵循库存保管原则重点



办公设备和耗材的存储管理
一、库存记录卡片

库存记录卡片

按物品种类建立

一品一卡

变化写在卡片上

明确物品库存余额



库
存
记
录
卡
项
目

库存编号

给每一种库存物品单独
编一个号码

一般按货架的
位置进行编号

物品名称 库存物品的名
称

型号 库存物品的型
号

单位数量 库存物品存放
单位的数量

最大库存
量

一项物品最大
的库存数量

根据企业的使用量、资金周转情况、存
储空间和物品本身的保存期限确定的

最小库存
量

某种物品最小
的库存限量

< 就会影响企业的正常工作                    
=必须采取紧急措施补充库存，以保证

企业的正常运转

日期 接收和发放日
期

再订货量 订购新的物品
补充库存

根据企业正常运行的平均使用量、购置此
类物品的工作程序和此类物品的交货时间

长短来确定

余额 余额代表库存
的实际数量



二、库存账簿

库存账簿

物资

管理控制
库存变化 物资供应

财务

资金调动 保障办公
正常运行



 三、盘点

（1）行政管理人员应定期按照单位的要求对办
公用品盘点。在办公用品账簿管理人员或库房管
理人员发生变化时，也应对办公用品进行盘点。

（2）物资盘点，包括库存的办公用品，同时也
包括正在使用和闲置、待修、待处理的办公用品。

（3）办公物资盘点，是对办公用品清点查证，
核对财务账目、物资账目、货物登记卡上记录的
品名、规格、型号、数量等是否相一致。  



盘点

盘点

办公用品盘点

物资盘点

库存的办公用品

正在使用和闲置、待修、
待处理的办公用品

办公物资盘点

办公用品清点查证

核对财务账目

物资账目

货物登记卡上记录



盘点注意
事项

发现账、卡、物不相符
或损坏时，应按本单位
物资管理的有关规定进

行查处

发现货物损坏，若在保
修期内，可与供应商联

系进行更换处理

若是人为损坏则必须追
究当事人责任；如属正
常磨损应进行报废处理

发现的账、卡、物不相
符或损坏事项，必须向

上级汇报



盘点

      建立盘点制度，是监督、控制、管理库存和在用
办公用品的重要环节。定期的检查、盘点库存、在用
和闲置物资，保证物资的账、卡、物相符，及时处理
可能出现的有账无物、有物无账、丢失、损坏、积压、
短缺和非法侵占物资等问题。



库
存
保
管
原
则

所有库存物资放置的位置都能确保安
全

库房中应设置货架

分区分类存储

按物品的轻重大小合理存放

按物品的发放频率和存储期限合理存
放

易燃易爆、有毒物品，必须单独安全
存放

贵重物品，应单独存放在带有密码锁
的保险柜中，并由专人保管

库房和货架，应保持清洁和合理的温
度、湿度、通风和采光



【本节任务训练】

一、你所在的办公室购买了一台复印机，由
你接收，开箱检查后，核实清楚各检查项目
的真实情况后验收合格后，请你做一个及时、
完整、准确的记录，包括填写“办公用品交
接验收登记表”，移交和接收双方都要在登
记表上签字，表示确认完成移交。其他角色
需要与工作伙伴合作完成。

二、定期检查你的各种办公室的设备，并书
写不少于一个月的故障日志。检查时可以向
其他工作人员询问他们负责使用的设备情况，
把曾经发生的故障补充到你的记录上，故障
日志应包括：设备名称、故障日期、报告人
姓名、故障描述、清除日期、处理措施、处
理人签名等项内容。
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