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德信诚培训网

采购控制程序

 1.0目的

对采购过程进行控制，保证所采购的产品或服务符合规定要求。

  2.0适用范围

适用于本公司产品所使用的主要材料，辅助材料，辅助材料和服务需求的采购。

  3、参考文件和资料：

GB/T19001-质量管理体系  要求

   GB/T19000-质量管理体系  基础和术语 

4.0职责

4.1采购与供方联系，保证及时提供所需物质。

4.2硬件部提供采购标准，检验和试验规则。

4.3硬件部协助质检部对供方进行评定。

4.4 硬件部代表负责合格供方的批准。

  5.0工作程序

5.1采购资料

5.1.1硬件部提供产品使用材料作为采购依据，内容包括：采购标准，每种产品所需的材料型号、规格参数、规范性能、技术图纸和特殊要求等。

5.1.2仓库根据硬件部编制的《成本费用计划》及库存情况制订采购计划。总经理负责审批采购计划。

5.1.3财务部应保证资金能够满足要求。

5.1.4采购资料、应先行采购合格供方名录上列出的物资。

5.1.5当采购资料、采购计划需要更改时，公司应将更改内容以书面形式通知采购人员和原材料库管理员，采购员接到通知后立即采取补救措施。

5.2物资采购

5.2.1采购员根据采购计划单采购物资。

5.2.2 采购员接到采购计划单，应选择合格供方名单上的供方处进行物资采购。

5.3采购合同或协议

5.3.1采购员根据采购计划，制订采购合同或协议写明验收标准，执行标准。包括名称、类别、型号、规格、式样、单价、金额、交货日期、技术要求、付款方式、交货地点与产品性能结构有关的内容。

5.3.2采购标准：国标、行标、企标、或自订技术要求。

5.3.3采购合同或协议由管理者代表或总经理审批。

5.4采购物资的验证

5.4.1质检部根据《检验和试验规范》等规定对采购物资进行入库前检验或验证。

5.4.2验证需按合同规定的标准和要求进行。

5.4.3供方应提供产品的合格证，材质证明等材料证明。

5.4.4当合同规定顾客有权对供方产品进行验证时，公司应提供必要的条件。但是顾客的验证结果，不能代替本公司的验证，不能减轻本公司提供合格产品的责任，本公司应按要求对供方作出有效的控制。

6.0供方的评价

6.1.对重要原材料或配件，对供方都应进行评价，以保证产品的质量达到规定的要求，并编制《供方评价表》。

6.2评价由硬件部组织，重要物资应有相应的部门参与，并建立合格档案，编制《合格供方名单》。

6.3仓库保存好进货记录，每年汇兑分析一次，以实际对供方连接控制。如连继两批以上（含两批）不合格的供方应立即进行再评价，评价的内容按供方评价表中规定的内容进行评价，评价不合格的供方取消合格供方资格。

6.4当所采购材料变更供应商时，应先买点样品交硬件部工程师检测合格后，由工程师签字后方可生效，并把新供应商添加到合格供方名单。

7.0支持性文件 

  检验与试验规范

8.0质量记录

   《供方评价表》

   《合格供方名单》

   《采购计划单》

采购计划单

                                                   表格编号:GT-001-A00

	序

号
	物资名称
	型号规格
	质量

要求
	单价
	单位
	数量
	金额
	要求

到货

时间
	实际

采购

时间
	使用

部门
	用途
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


合 格 供 方 名 单

	序号
	供方名称
	地址
	联系人
	电话
	传真
	提供产品/服务项目
	业绩考核结果
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


供 方 调 查 表

	法定企业名称
	
	
	
	
	

	法人代表
	
	电话号码
	
	传真号码
	

	企业规模
	
	成立时间
	
	经营许可证
	

	职工人数
	
	技术人员
	
	检验员人数
	

	是否通过权威机构论证□是 □否     何机构          何时    年    月   日

	是否通过ISO9000论证□是 □否     何机构          何时    年    月   日

	经营产品范围
	
	
	
	
	

	主要生产设备

概        况
	设备名称
	
	台数
	设备名称
	台数

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	主要客户和市场
	
	
	
	
	

	质量保证能力

简       介
	
	
	
	
	

	填表人
	
	填表日期
	
	注：1-此表由供方填定回收；2、以上提及的证书须附影印件在表后

3、此表由发出部门保存

	职务
	
	盖章
	
	

	附    页：    张
	
	
	


更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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