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产品、设备的采购准则

1、目的
对采购产品、设备全过程实施有效控制，要求供方按质、按量地供应所需各种产品、设备，保证本公司经营活动的顺利进行。
2、适用范围
适用于对采购产品、设备的质量、安全、环保等进行控制。
3、职责
3.1购销管理部负责本公司所需产品、设备的采购工作； 
3.2各使用部门负责验收。
4、要求
产品、设备采购的准则是向合格的厂商、供应商采购完全符合设计、质量、使用要求所确定的各项技术要求及标准规范的产品、设备，并努力做到技术先进、生产适用、安全可靠、便于维修、经济合理。
5、供应商选择标准
5.1所采购的产品、设备制造厂商、供应商应符合相关质量管理要求、环境管理要求、职业健康安全管理要求、能源管理要求。
5.2具有良好的市信用和良好的售前、售后服务能力和服务意识；
5.3根据采购产品、设备类别对供应商注册资金、公司性质进行筛分；健全的商务管理流程和制度；
6、采购工作程序
　　采购工作程序包括一般采购程序和招标采购程序。一般采购程序如下：
　　①编制采购计划；
　　②确定合格供货厂商；
　　③编制询价文件及报价评审；
④召开供货厂商协调会及签订合同
⑤调整采购进度计划；
　　⑥催交；
　　⑦检验、监制；
　　⑧包装、运输；
　　⑨现场交接及收尾服务。
7、其他规定
7.1洁自律，严守工作纪律。不接受供应商礼金、礼品和宴请；严格遵守采购规范流程，按流程办事；
7.2加强采购的事前管理，建立完善的设备价格信息档案，以有效地控制和降低采购成本 并保证采购质量；
7.3科学、客观、认真地进行收货质量检查；
7.4处理好与供应商的关系，帮助供应商解决一定的问题；
7.5认真分析采购工作，改进流程、规范和采购标准，提出有助改进公司和供应商服务水平的建议；
7.6做好采购相关文档的存档、备份工作；
7.7在满足公司需求的基础上最大限度降低采购成本；
7.8所有采购，必须事前获得批准，未经计划并报审核和批准, 除急购外不得采购，急购需在申请单上注时“急购”，并由总经理补批；
7.9凡具有共同特性的物品，尽最大可能以集中计划办理采购，可以核定物品项目，通知各请购部门依计划提出请购，然后集中办理采购；
7.10采购物品在条件相同的前提下应在正在发生业务或已确认的供应商处购买，不得随意变更供应商；
7.11良好的财务状况，至少可以给予七天以上帐期；具有优势的产品资源；
7.12相对有利于我公司的供配货地理区位；积极的合作态度。

