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	2 定义
	3 适用范围
	4 管理职责
	5 样品
	5.3综合管理科建立样品档案（名称、单价和可供货商档案资源等）；
	7.1验收
	7．2储存管理
	8 发放
	8.1综合管理科凭附表1《科龙集团公关礼品申领单》（须有有关领导签名）发放；
	8.2礼品单价在50元以下的，需由公关宣传科(或综合管理科)科长批准后方可发放；
	8.3礼品单价在50—200元之间的，须由公关宣传科（或综合管理科）科长审核、主管副部长签名后发放；
	8.4礼品单价在200--1000元之间的，须由主管副部长审核、部长批准后方可发放；
	8.5礼品单价在1000元以上的，须由主管副部长（或以上领导）审核，营销副总裁批准方可发放。
	9.1所有公关礼品必须赠送至计划对象，公司内部人员一律不准私自占用公关礼品；
	9.2单价在50元以上的礼品，须填写附表2《科龙集团公关礼品赠送登记表》，赠送完毕，10天内（节假日顺延）反馈给综合管理科消帐。
	10.1违反本规定9.1者，属违纪行为，予以其礼品金额三倍的罚款；
	10.3由综合管理科按《科龙集团公关礼品赠送登记表》进行电话访谈抽查，发现虚假现象，对其经办人进行礼品金额三倍的罚款；
	10.4扣罚材料由综合管理科整理，报部长批准后，转营销财务部在当月或下月工资中体现。

