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1.目的：

规范采购作业,确保采购产品及委外加工零部件质量符合公司产品生产要求。

2.范围：

2.1 本程序适用于原材料、零配件、辅助材料、办公用品、外协加工的采购过程。

2.2 设备设施、工装模具、监控测量仪器的采购过程按相应程序执行。

3.定义：

3.1 原材料:影响产品品质的原始材料,如:塑料原料、铜材、钢材、银材、铝材、锌材等。

3.2 零部件:组成产品的零件或部件,如:包装材料、标贴、标准件、压铸件 、冲压件、橡塑件、车制件等。

3.3 辅助材料:跟生产管理过程有关的或影响产品质量的材料,如:设备配件、简易工具、生产用化学品等。

3.4 办公用品:行政办公和生产作业过程中使用的日常用品，如：劳保用品、办公设施、办公消耗品等。

3.5 外协加工: 指公司受现有加工能力、技术设备及工艺等条件限制，部分零部件加工、工艺处理等无法在本公司

完成，需委托外协厂家完成的过程。

4.权责：

4.1 各部门:向供应部提出物资需求申请。

4.2 供应部:负责实施采购作业。

4.3 财务部:货款结算。

5.流程图:(见下图)

6.作业说明:

6.1 采购原则:

6.1.1 所有采购原物料均要符合国际、国家、客户、法律法规、环保要求。

6.1.2 所有采购及采购品的付款均须相关凭证。

6.1.3 原材料和零部件的采购，技术部须提供技术质量标准。

6.2 原材料和零部件的采购:

6.2.1 采购申请:

6.2.1.1 当生产部收到市场部的内部订单时,检查当月物料存量、在途量、已发数量、订单需求量确定物料的采购需

求,填写【采购申请单】, 经生产部主管审核,生产部经理批准后通知供应部进行采购作业。

6.2.1.2 每月底零配仓库根据仓库安全存量和下月的销售预测,确定并提出下月的【月采购计划】,经供应部主管审

核,生产部经理批准后进行采购作业。

6.2.2 询价报价:
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6.2.2.1 当供应部须询价时,由技术部提供相关技术资料,供应部做好技术资料的发放工作。

6.2.2.2 供应部发出【供应商报价单】,询价时供应部应要求供应商按照不同的采购量进行分档报价。

6.2.2.3 供应商提供报价后，供应部提出价格审批，【供应商报价单】须经技术部审核，财务部复核，生产部经理

批准。

6.2.2.4 供应部根据批准后的【供应商报价单】建立【零配件价格统计复核表】并定期与供应商核对更新,经生产

部经理批准后作为日常采购物品货款结算依据。

6.2.3 采购实施:

6.2.3.1 供应部根据批准的【月采购计划】和【采购申请单】制定【订购单】,经供应部主管批准后下单。

6.2.3.2 供应部将采购计划、采购申请、每天到货信息输入 ERP 系统,监控物料到货情况。

6.2.3.3 供应部根据 ERP 系统跟催物料交期。

6.2.4 交货:

6.2.4.1 供应商交货时,产品包装、标识、数量、产品交期均应符合规定要求。

6.2.4.2 供应商将产品放置待检区,并将送货单交供应部签字确认。供应部检查交货产品的规格、型号、数量是否与

采购计划相符。出现异常要求供应商退货或补货。

6.2.4.3 供应部开出【零部件(原料)送检单】通知品质部检验,品质部按照《产品检验与试验作业程序》执行。6.2.

4.4 检验合格产品,由供应部负责分包、点数,填写【采购入库单】(一式四联)入库。

6.2.5 付款:

6.2.5.1 每月初供应商制定上月的外协厂商/供应商对帐单附相关凭证与财务部核对。

6.2.5.2 财务部每月根据所发生的采购业务制定【应付帐款明细表】，经总裁批准后执行付款作业。

6.3 外协加工作业：

6.3.1 供应部与外协厂商发生业务关系之前须签定【采购协议】明确加工职责、加工损耗以及超出损耗的费用赔

偿等事项。

6.3.2 作业流程:

6.3.2.1 当相关零部件须外协加工时,供应部填写【委外加工出库单】明确加工内容和交期，经供应部主管批准后

通知外协厂商来提货并执行外协加工作业。

6.3.2.2 外协加工的进度监控、交货、检验按 6.2.3 和 6.2.4 执行。

6.3.2.3 供应部每月统计外协加工零部件的外发数量、接收数量、损耗数和损耗率，形成【委外加工明细表】。经

供应部和财务部复核，生产部经理批准后执行付款作业。

6.4 辅助材料/办公用品:具体见《办公用品及低消耗品管理程序》。
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6.5 紧急采购:

6.5.1 当现有供应商无法正常提供生产急需物品时，由需求部门提出申请,经总裁批准,执行紧急采购作业.

7.相关文件：

7.1 供应商管理程序

7.2 产品检验与试验作业程序

7.3 办公用品及低消耗品管理程序

8.应用表单：

8.1 月采购计划(HX/Q-407013)

8.2 采购申请单(HX/Q-408010)

8.3 供应商报价单(HX/Q-408012)

8.4 零配件价格统计复核表(HX/Q-408007)

8.5 订购单(HX/Q-408011)

8.6 零部件(原料)送检单(HX/Q-409013)

8.7 采购入库单(HX/Q-407015)

8.8 应付帐款明细表(HX/Q-408014)

8.9 采购协议(HX/Q-408016)

8.10 委外加工出库单(HX/Q-407003)

8.11 委外加工明细表(HX/Q-407014)
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总裁 技术部 生产部/行政办 供应部 生产部 品质部 表单
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合信电气科技有限公司

（ 系列 月份采购计划）

NO:

编制/日期 ： 审核/日期: 编号：HX/Q-408008（B/0）

序

号
名称/规格 件号 上限 下限 现有库存 备注 采购数量 交期 1 2 3

1
计划

实际

差异

2
计划

实际

差异

3
计划

实际

差异

4
计划

实际

差异

5
计划

实际

差异

6
计划

实际

差异

7
计划

实际

差异

8
计划

实际

差异
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表单 供应商报价单 页 码 第　页 共　页

供应商名称 零配件名称

地址 件号

负责人/代

表人
规格型号

联系电话 毛重

传真 净重

配 件 成 本 明 细 表

材料成本

材料名称 牌号 单价 单位用量 损耗 金额

制造成本

工序名称 加工费 利润 税费 金额

核准价格

材料单价 损耗 加工费用 利润 金额 产品价格

供应部审批 技术总工审核

财务部复核 总裁批准

备注



合信电气科技有限公司 表单编号 HX/Q-408010（B/0）

使用编号

表单 零配件价格统计复核表 页 码 第 页 共 页

客户名称 地址 联系人 电话 传真

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 9-15 项相加

备注

序号 零配件名称 所属产品名称 件号
生产或加工方

式
材质

计价

单位
用料

材料单

价
材料费

材料损耗

费用
加工费 其它费用 利润 税费 零配件单价

备注：

填表： 日期： 审核： 日期： 审批： 日期：



合信电气科技有限公司 表单编号 HX/Q-408011（B/0）

使用编号

表单 订购单 页 码 第　　页　共　　页

供方单位名称 联系人

序号 产品名称 规格型号 件 号 单位 数量
单价

（元）

金额

（元）
交货日期 备注

补充说明：

1、本公司向贵公司订购的上述材料或产品，贵公司若对其中条款有异议，请及时与本公司联系协

商；

2、如无异议，请贵公司予以签字盖章回传。一经确认，贵公司则应保质，保量按时交货。若贵公司

延期交货，自误期后第三天起按未交货的货款总额 1%进行扣款，作违约赔偿。以弥补本公司的损失，其

款在货款中扣除；

3、贵公司必须保证供应产品之材料质量符合我司的技术要求，如因材料质量不合格造成我司的一

切

损失，由贵公司负责赔偿；

4、本订购单按供需双方所订之供货合同、技术协议规定执行。其产品按供货合同、技术协义要求

交

付、验收、结汇；

5、对于在允许残次品率范围内的不合格品，由贵公司用合格品交换；

6、付款期：

7、运输及包装要求：运输费由贵公司支付；

8、交货地点：（合信电气科技有限公司）

9、未尽事宜，届时协商解决；

10、本订购单一式二份。

需方单位（盖章）
供方单位（盖

章）

经办人 经办人

审批 审批

电话/传真 电话/传真

地址/邮编 地址/邮编

日 期 年 月 日 日 期 年 月 日
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年 月合信电气科技有限公司应付账款明细表 单位：元 NO:

序

号

供应商

编号
供应商名称 结账期 期初应付款 状态

逾期

天数

本期增加应付款 本期已付款 本期累

欠款
备注

发票种类 发票日期 发票号码 发票金额 承兑付款 现金付款

合计

编号：HX/Q-408012(B/0)

编制： 审核： 批准：



合信电气科技有限公司

委外加工出库单

编号：HX/Q-408013(B/0）　　　　　　　　　　　　　　　开单日期： 　　　NO：

厂 商
送检员

仓 库

序号 货品编码 货品名称 规格型号 批号 单位 数量
重量

(kg)
单价 备注

备注

收料员： 开单人: 检验员： 审批人：



合信电气科技有限公司 表单编号 HX/Q-408014（B/0）

使用编号

表单 委外加工明细表 页 码 第 页 共 页

　 供应商: 年 月 　日 至 　年 　月 　日

序号 件号 物资名称 规格型号 单位 期初库存 本期收入 本期支出 期末库存 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

18

填表人: 日期:


