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	第一章公司概况
	一、营造良好、高效的工作环境，文明礼貌、紧密协作
	二、工作时间不做与工作无关的事情
	一、采购领用原则及管理

	3、公司员工应本着节约的原则使用办公用品。
	二、采购流程
	（一）申请人应按要求完整、清晰地填写《物料申请表》，经主管审核批准后报行政人事部进行统一采购。
	（二）对于指定采购厂家及品牌的产品，申请人必须特别备注说明。 
	（三）对于不按规定程序审批采购的，由经办人员自行负责，对贪图省事、乱报采购计划，造成公司流动资金使用
	三、领用流程
	各部门所需物料采购后，经行政人事部入库存档，填写《物料领取登记表》方可使用。

