
	（区域）2015年  月份行政管理月报表

	周期：
	一个月
	
	
	
	
	填表日期：     年    月    日

	序号
	类别
	项目
	周期
	数量
	金额
	备注

	1
	办公耗材
	打印机
	一个月
	
	
	（是指打印机、复印机、传真机更换的硒鼓、色带、墨盒）

	2
	
	复印机
	一个月
	
	
	

	3
	
	传真机
	一个月
	
	
	

	4
	
	打印纸
	一个月
	
	
	（是指每月打印、复印的全部用纸量）

	5
	公务车管理
	油耗
	一个月
	
	
	（是指公务车加油量）

	6
	
	维保费用
	一个月
	
	
	（是指日常维保费用+车辆故障维修费用）

	7
	
	违章记录
	一个月
	
	
	（是指日常维保费用+车辆故障维修费用）

	8
	平面印刷
	名片印制
	一个月
	
	
	

	9
	公差管理
	火车票
	一个月
	
	
	（是指经上级主管批准出差的火车票费用）

	10
	
	飞机票
	一个月
	
	
	（是指经上级主管批准出差的飞机票费用）

	11
	
	酒店住宿费
	一个月
	
	
	（是指由本区域承担的员工出差住宿费）

	12
	会务管理
	会场租金
	一个月
	
	
	（是指会议场地的租金、设备租赁费用）

	13
	
	住宿费
	一个月
	
	
	（是指参会人员酒店住宿费用）

	14
	
	招待费
	一个月
	
	
	（是指参会人员的餐费等招待费）

	15
	共享资源
	快递费
	一个月
	
	
	（是指每月各部门因公递送文件、物品的邮资）

	16
	
	绿植租摆
	一个月
	
	
	（是指每月办公区域的绿植租摆费用）

	17
	
	保洁费
	一个月
	
	
	

	18
	
	饮用水
	一个月
	
	
	（是指每月的桶装水用量）

	19
	Total
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