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本地货物采购管理制度

生效日期: 2014 年 1 月 1 日

一、目的

为了加强对货物采购过程的规范化管理，统一各地采购程序，特制定本制度。

二、适用范围

本制度适用于在本地采购各类跟销售业务相关的货物。

三、审批程序

1) 需求部门填写《货物采购申请表》，详细注明需求零件或物品的品名、型号、技术

标准、数量、预计价格、需求原因、要求到位时间等。

2) 需求部门将《货物采购申请表》提交上级经理审批。

3) 审批通过后交财务部根据本期预算及上级经理意见审核。

4) 需求部门将财务部审核完毕的《货物采购申请表》交给采购部。

5) 采购部门根据《货物采购申请表》内容选择合适的供应商。与供应商达成购买意向

后，采购部工作人员编写采购合同。

6) 采购部门将采购合同或订单交给需求部门复核，报部门经理审核签字。

7) 金额等于或大于 10 万元人民币需报香港总部签批。

8) 所购货物，需要提供正式有效的发票(一般国内采购货物应取得增值税发票) ，并

附上货物清单。发票必须具备接受凭证的单位名称（公司名称）、填制日期、经

济业务内容、数量、单价、金额（必须填写大写金额）、填制单位的名称（盖发

票专用章）。 发票上的要素要准确完整，不允许出现收据或白条，如有特殊情况

需请示部门经理/总经理签字后才能按程序报销。

9) 发票需送交财务复核，正确无误后由复核人签章，交办事处负责人批准，然后方可

进入付款程序或报销领款, 不得不经审批,私自支付货款,不合程序不得予以报

销。

10) 财务部出纳支付货款，财务部会计将成本记入需求部门相关科目。
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11) 采购部按照合同执行，到货后进行验收，验收无误后签字确认交库管入库。

附表 表格名称 表格编号

① 货 物 采 购 申 请 表 adm24



3

档案编号 cdss/manual/sale012(17-September-2015)

自: 黄美霞 ,张聚佳/ 香港总部

至:

香 港 邬小燕, 黄惠芬, 黎慧敏

深 圳 王卫中, 陈可为

成 都 宗升云, 宗皓, 刘国芬

上 海 范滨, 尹宁, 邱倩

荆 州 王鑫, 罗亚丽

抄送: 李舜南, 曾昌维


