采购管理

一、采购管理制度适用于因办公、科研、生产、销售等需求而进行的物资采购。
二、职责权限：

（一）由采购需求部门负责人上报物资采购计划及组织实施采购；

 (二）公司办公室协助需求部门进行物资询价、组织招标等；

（三）公司总经理负责采购业务的审批；

（四）公司财务部门负责采购经费及支付流程的审核。
三、组织流程：

（一）计划申请

1、需报集团公司审批的采购每月月例会前向公司办公室提交计划申请，一般性的采购按审批权限随需安排（附件5：物资采购申请表）；

2、物资采购申请内容涵盖：申请采购物资的名称、型号、数量、必要性说明（用途、环节）、建议供应商；

（二）计划审批：由月例会审定后报总经理审批。

（三）物资采购：由采购需求部门按批准后的采购计划组织实施。

（四）核销

1、计划申请总额10000元人民币以内的物资采购由副总经理审批核销；

2、计划申请总额10000元至20000元人民币以上（含）的物资采购由公司管理委员会审批后核销；
3、计划申请总额20000元以上（含）的物资采购由管理委员会报集团公司审批后核销。

四、验收程序：

（一）办公室负责物资的验收登记（附件6 ：物资验收入库登记表）；
（二）对验收不合格的由办公室或物资使用部门负责人及时联系供应商进行退换货及相关后续事宜的办理。
五、领用制度：

（一）领用人填写领用登记表并签字表，使用部门负责人确认签字；
（二）办公室按流程发放并做好领用登记备案；

（三）耗材类物资领用部门、人员需做好使用记录，定期核销；

（四）部门负责人指定专人对重要物资进行日常维护管理并做好相关登记记录。
