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采购物料申请需求
1)申请单部门经理或副总级以上签字，有效.
2)特别注意事项，请购单位须备注。
3）采购人员，当天的申请单必须当天转成订
单形式发出给到各协力厂商，同时必须要求
协力厂商须按预定交期交货。

第一步



量产物料系统查找供应商及单价
1)选择采购管理系统，在料品编号

内输入物料编码
2）点击确认后，系统就会出现所属
供应商名称及单价，规格等资料

第二步



常用物料申请单转化成采购订单

第三步



采购订单发出
1）以邮件的方式，发送给到
相对应的协力厂商
2）发出订单后，跟协力厂商
确定是否能达成交期。
3）特殊情况下，如果协力厂
商无法达成交期，紧急上报生
管，营业以及各部门等，请求
支援，再次确认交货等事项以
及出货日期。

第四步



根据系统采购未交反应表，进
行纳期跟进

第五步


