杭州市余杭区余杭街道云邻之家社会组织服务中心物资管理制度
每月初及时采购、补给办公室办公用品。可以用上月物资所盘点的库存进行参考，多买点消耗量多、缺乏的物资。

提醒：开发票时，物资单（物资名称、物资数量、单价）也需要盖章，发票里面要加上税费，发票的抬头需要提前询问主管并确认（以防出错）

每月底对办公室物资进行盘点，需电子存档

针对临时开展的一些活动，需要进行物资购买，需提前3-5天提交物资采购需求单，由出纳统一采购

日常工作中，发现物资损坏的需要及时上报登记。

本制度自2024年1月1日起开始执行。
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