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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_645243.htm id="tb42"> 一、办公

用品与设备的采购程序 （一）基础知识 1.获得设备使用权的

方式:获得设备使用权主要有两种方式：一种是购买；一种是

租用。 2.政府采购:我国政府采购的主要方式有五种,即公开招

标、邀请招标、竞争性谈判、询价、单一来源等采购方式。 

（二）采购工作程序:1.提出购买申请.2.审批，落实经费.3.招

标，选择供应商.4.签订供货合同.5.货物入库.6.支付货款 二、

采购预算方案的制定 （一）基础知识 采购预算方案制定的原

则有：（1）真实性原则；（2）重点性原则；（3）目标相关

性原则；（4）经济合理性原则。 （二）制定采购预算方案

的工作程序 1.确定预算的核算基数.2.进行市场调研.3.确定采

购产品的种类及型号价格.4.编写预算方案.5.征求意见，完善

方案 （三）预算方法:在具体的预算编制过程中，有两种预算

方法可供选择:1.传统预算法.2.零基预算法 三、调配办公资源 

（一）基础知识 1.办公资源范围:办公资源包括的范围比较广,

包括各类办公设备、办公家具、车辆、会议室、日常用品、

图书等。 2.办公资源管理:办公资源管理就是实行办公资源统

一规范管理，减少资源浪费，合理地调配与利用工作资源，

提高办公资源的使用效率。 （二）调配办公资源的工作程序:

无论是使用人工还是计算机，办公资源管理的基本程序都是

一致的，具体如下： (1)了解本单位所有办公资源的基本情况

，包括名称、放置的地点、功能情况等。(2)对单位所有办公

资源进行分类，对不同资源进行分类管理。(3)对办公资源建
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