
硒鼓、碳粉、墨盒、色带、复印纸、移动存储设备（优盘、移动硬盘、光盘等）、刻录机、碎纸机、

电子白板等办公用品 2018 年订货及报销流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任部门：资产管理处       

联系人：刘妤、李珊        

联系电话：86110174 

送货 

当月 10 日（节假日顺延），供应商将各

使用人所需的物品及对应的结款发票

和三联单送至各使用人的指定地点。 

收货 

各使用人接货时，仔细核对物品及发票

和三联单，若有问题，及时让供应商调

换，并自行与供应商结算货款。 

订货 

每月 1 至 5 日，各使用人通过电子邮件

或短信（首选电子邮件）联系供应商订

货，可以通过电话确认订单。 

采购品目供应商联系方式 

 

序号 成交供应商 联系人 联系电话 地址 E-mail 

1 
大连荐晔商贸有限

公司 
周立成 

0411-39889970 

13322258578 

安乐街 29 号 1

单元 29 层 4 号 
54955445@qq.com 

2 
大连奥林匹克电子

城金纪电子商行 
王树艳 

0411-84697544 

13322266069 

奥林匹克电子城

东区 3226-1 号 
1634229193@qq.com 

3 
大连奥林匹克电子

城恒信电子商行 
韩建国 

0411-39678783 

13889429291 

奥林匹克电子城

东区 3225 号 
2794913192@qq.com 

 

自行取货 

每月中下旬，各使用人有急需的采购需

求，可自行去供应商经营场所取货及结

算发票和三联单。 

报销 

各使用人按照财务报销规定持发票和三联单去财务处履行报

销手续。购买单价达到或超过 1000 元的物品，需使用人（教

师）持发票、物品照片、型号规格标签照片到资产管理处办理

固定资产入账手续后，再到财务处报销。 

 


