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采购管理制度

一、 目的

为提高公司采购效率、明确岗位职责、有效降低采购成本，满足公

司对各生产办公物资的采购需求，同时进一步规划物资流程、做到

有章可循，特制定本制度。

二、 适用范围

适用于公司各类生产物资（设备）或大宗的采购

三、 采购审批权限

1. 采购申请单

采购申请单由需求部门提出，审批权限如下:

(1) 日常生产需求采购，由生产部部门主管签字审批，递交到采购部。

(2) 日常办公用品需求采购，由投标办部门主管签字审批，递交到采购部。

(3) 办公设备需求由部门主管签字审批，在由总经理审批通过后，递交到采

购部。

2. 采购订单（或采购合同）

采购申请单需求由部门提出，审批如下：

(1) 采购部填制用款申请单，采购金额在 10000 元以内，由采购部部门

主管审核签字，再由财务主管审核签字付款。

(2) 采购部填制用款申请单，采购金额在 10000 元以上，由部门主管审

核签字后，再由总经理审批同意后付款。

四、 物资采购支付款项流程

1.物资需求部门提供采购单，并完成必要审核和审核手续。

2.采购部凭已审核的采购申请单，询价“货比三家”制作采购订单或采购合

同，在完成采购订单的审批手续后，填制用款申请单找领导签字后送到财

务备案（特殊情况打款）。

3.采购部凭供应商货物里的送货清单及实际数量进行对账，库房产生一份详

细的对账明细清单（入库单），填制用款申请单并附入库单及发票报送到财

务部。

五、供应商的管理

1.对于大宗或经常使用的物资，应建立相对稳定的供应商，并建立供应商分

类，作为采购询价议价和供料的参考，应严格按 ISO 质量体系要求来运作。

2.对于经常采购的物资，应找最少两家以上的供应商做为储备厂家，货比三

家，采购性价比较高的物资。

3.对于交货品质不符合质量标准、交货数量不足、延误交期、发票不及时寄

到、售后服务不良等情况的供应商，将进行淘汰并另行开发新的供应商。

4.采购部应积极调查物资资讯，收集物资市场行情，积极开发新的供应商。

选用新的供应商必须具备：营业执照、税务登记证、组织机构代码证、质

量体系认证、产品检验报告等一系列资质文件。

六、采购纪律规定

1.采购人员必须牢固树立企业主人翁思想，尽职尽责，坚持原则，切实维护

公司的利益，保障公司采购成本的最低化、采购质量最优化、采购效率的

最快化。

2.采购人员应及时掌握市场动态信息，自觉学习业务知识，提供业务工作能
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力，以保证及时、保质、保量的做好物资供应工作。


