
步骤：

业务执行标准说明书

采购使用标准说明书

部门：采购中心
作成：莫 平
审批：南基日

文件编号 YW-PUR-003

版本号 A/0

制/修订日期 2017/05/20



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.20 采购中心 无 新版本作成
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业务标准流程图

业务标准名称 采购管理标准说明书 部门 采购中心 从接收到履行所需的周期时间 30分钟
备注

NO. 流程 主导部门/责任人 完成时间 关联部门 流程简单说明

1 项目采购员 1分钟 从需求部门手上到已经签好名的请购单

2 项目采购员 30-180分钟

3 项目采购员 30分钟 经过议价确认好供应商

4 项目采购员 10分钟 财务 提交报价单给财务在ERP审核

5 项目采购员 5分钟 在ERP采购作业模块转达订单

6 项目采购员 30分钟 供应商收到订单后，回签订单

7 项目采购员 10分钟 根据订单需求交期确认供应商实际交期

8 项目采购员 10分钟 通知供应商按交期交货

9 IQC 30-60分钟 来料正常检验

10 仓管员 10分钟 根据IQC判OK的产品ERP入库

根据需物料需求找相应的供应商报价、议价

      接收物料请购单

     供应商报价、议价

         确定供应商

          财务审核单价

采购订单作业转采购单

           供应商回签

            纳期跟进

           供应商送货

                入 库

来料检验

OK

NG
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1
1、接收物料请购单

1、确认申请单是否有相应的部门长签字
2、在申请单的签名，保留红联、白联还给申请部门

2
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2、供应商报价、议价

1、从申购物料中分析相应的供应商，
2、发邮件给相应的供应商报价。
（写清楚物料名称、图片、数量、币种、交期、交货地址等信息）
3、收集供应商报价情况（邮件\微信\QQ)，筛选有优势的供应商进行议价

1 2

3
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1、报价单签定，部门长审核。

3、确定供应商

1
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1、在EPR系统（询价单作业）单价统入（按1-5的顺序输入）。
2、提交报价单给财务.
3、财务审核员在系统审核单价。

4、财务审核单价

3

3

1

2 4 5

1

3
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1、打开ERP采购订单作业
2、根据系统要求填写采购单内容
3、填写完成后，保存、报表预览、打印

5、转采购订单
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1、订购单填写完后，转出PDF档
2、以邮件方式发给相应的供应商、要求收到后回签/回复
注意事项：如果供应商一定要有追盖章的订购单 ，先打印出来，盖上采购章再扫描或者传真
过去。

6、订购单生成转给供应商

1 2
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7、纳期跟进

1、确认供应商收到订单后，进行纳期确认
2、如果纳期实在紧急，有需要时直接到供应商现场协调
3、有些纳期充足的，按生管要求供应商按生产计划分批交货
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1、供应商送货
2、仓库暂收、IQC抽检。
3、抽检OK的入库、NG退货或者供应商过来返工

8、交货


