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1．目的

通过对物资采购过程及物资供方进行控制，确保采购物资符合规定的要求。
2．范围

    适用于本公司生产的产品所需原材料的采购及相应物资供方的评价、选择和控制。

3．职责

3.1 供销科

供销科负责对物资供方进行评价、选择和管理，协同质检部制定采购物资验收标准并负责物资采购计划的制定和实施及原料的采购。

3.2 质检部

a. 参与供方的选择和评价。

b. 负责相关采购物资的验证。

C．负责制定采购物资的验收标准并提供采购所需的技术资料，对外协件提出具体要求，并必要时参与供方的评价和选择。

4. 工作程序

4.1 采购物资分类
根据采购物资对产品的影响程度，建立“采购物资分类明细表”对本公司的采购物资实施分类管理：
a. 一类物资：产品内容物物资；

b. 二类物资：产品包装用物资；

c. 三类物资：过程辅助物资；

4.2 供方的评价、选择
4.2.1供销科应根据供方提供产品的能力、产品质量、服务和价格等方面对其进行评价和选择。

4.2.2 选择和评价原则：

根据物资的重要程度不同，体现不同的控制级别。评价项目主要包括产品的能力、产品的质量、价格、交货情况及对问题的处理能力、供方顾客的满意度、供方的售后服务和配套服务、对比类似产品的历史状况、企业质量体系状况。

a. 一类物资（以下条款至少满足三条）:
1） 为确保原料能够满足生产要求，保证产品质量，由质检部组织人员去货源地进行实际考察，建立相关档案填些“供方调查/评定表”，以确保周围环境及其他必要指标（如：农药残留量、重金属含量等）符合相关标准的要求。每批原料进厂时要求质检部组织人员从感官等方面对其进行抽样式检验，填写“采购验收记录表”，具体按《原辅料验收标准》执行。 
b. 二类物资

⑴ 生产或经营规模在本地区为中等以上；
⑵ 与公司发生供货关系半年以上无质量问题；
⑶ 价格适宜，供货及时、服务周到；

其中内包装由生产科组织相关部门/人员对候选供应商提供产品的质量和供货能力进行评定，出具“供应商调查/评定表”，对候选供应商合格与否作出判定；判定合格的候选供应商，生产科可根据生产需要向其小批订货，连续三批小批量试用质量合格(原供应商最近连续三批进货检验合格)，经总经理批准后，列入《合格供方名录》。
c. 三类物资

⑴ 有正规的经营渠道；
⑵ 与本公司发生供货关系3个月以上无质量问题；
⑶ 价格适宜、品种齐全、服务周到；

4.2.3 供方评价方式

a. 供销科提出新供方认证需求并推荐供方，同时提供相应的供方介绍资料。

b. 供销科会同质检部（必要时还可包括生产科）对供方进行选择、评估。

c. 由供销科向供方发放“供方调查评定表”，并收集必要的证明材料；或由采购人员到供方现场进行考察，并将调查情况如实记录在“供方调查评定表”中； 根据调查情况和获取的证明资料对供方资格进行初步认定。

d. 初步认定合格后，对于首次供货的一类、二类物资供方还必须进行样品鉴定和批量试用方可确认；对原有供方，长期供货且质量稳定者，即可确认；

e. 样品鉴定。质检部对样品进行检测，对供方提供的测量报告进行验证，并将结论填写在“原料检验记录”内。若不合格，改进后重新送样鉴定；

f. 批量试用。鉴定合格后可由生产部门进行小批量试用，质检部按设计要求进行检测，合格后将测试结果填写在“采购验收记录表”中，若达不到设计要求，由供销科组织供方重新送样、试验、检测，但一般情况下最多不超过两次；

g. 样品和小批试用均合格的供方，供销科根据对供方的调查结果和样品的鉴定、使用情况将其列入“合格供方名录”，报供销科主管审批；并发至质检、生产科（及车间）、财务等部门，作为今后采购的依据。 

   h. 对于批量供应的辅助物资，以供方过去供货的质量统计作依据，报供销科主管批准，即可列入“合格供方名录”。对零星采购的辅助物资，对其进货验证记录即为对此供方的评价。

4.2.4 对供方的评价方式及控制：
a. 供销科根据供方供货状况确定对供方的日常管理工作。

⑴　采购员统计分析历史价格走势；

⑵　质检部统计分析历史进货检验记录；

⑶　工厂统计分析生产使用情况；

⑷　必要时对样品进行再认证。

b. 每年年底供销科根据物料的供货状况对供方进行评价、考核，并将考核情况记录在 “合格供方业绩评定表” 内，执行分级管理（分A级、B级、C级）。

⑴　A级供方一年考评一次；

⑵　B级供方半年考评一次；

⑶　C级供方属于不合格供方，由采购中心寻找其它潜在供方取代其资格。

4.3 采购
4.3.1 采购要求（或采购任务的产生）
供销科根据生产科的“生产计划”及库存情况编制“采购计划”，经供销科主管批准后实施采购。对于临时采购的物资，（包括在合格供方名单之外的采购）相关部门填写“临时采购申请单”，报主管批准，交供销科实施。

4.3.2 采购的实施
a. 供销科根据批准的采购要求，按照采购物资技术标准在“合格供方名录”中选择供方，下订单采购，并负责跟单。

b. 第一次向合格供方采购一类、二类物资时，应视情况签订“采购合同”，明确品名规格、数量、质量要求、技术标准、验收条件、违约责任及供货期限等。采购部根据需要将相应的技术要求作为合同附件提供给供方。

4.4 采购信息

4.4.1 采购文件

4.4.1.1 应包括拟采购产品的信息：

a. 对产品的质量要求（可直接引用各类标准或提供规范、图样等技术文件）；

b. 对产品的验收要求；

c. 其他要求，如价格、数量、交付等。

4.4.1.2 适当时还包括：

a. 对供方产品、程序、过程、设备、人员提出有关批准或资格鉴定的要求，如对供方产品的安全认证要求，对加工过程、设备及人员要求、委托监测的服务要求（如食品级卫生安全指标）等；

b. 适用的质量管理体系的要求。

4.4.2 本公司的采购文件，包括采购合同、订单、采购产品的技术标准、采购计划、技术协议、质量保证协议以及向供方索取的资料等等， 供销科负责保管。采购文件发布前，应由相应的发放部门负责人对其要求是否适当进行审批。

4.5 采购产品的验证
4.5.1 采购产品到货后，质检部和仓库库管员一起首先对到货数量、规格、外观、合格证明等进行检查。确认后，质检部按相应的检验标准进行检验，检验合格后入库、标识、分类贮存。

4.5.2 验证按合同的规定进行，需要在供方现场实施验证时，应在采购信息中对拟验证的安排，产品放行的方式做出规定，由供销科或质检部派人或顾客或其代表到供方货源处进行验证。
4.5.3 顾客的验证不能免除本厂提供合格产品的责任，也不能排除其后顾客拒收的可能。

4.5.4 对进厂检验时发现的不合格物料或使用中发现的不合格物料按《不合格品控制程序》要求进行处理。

4.6 外包过程（或工序）的质量控制，外协件（工序）按采购物资进行控制。

4.6.1 对供方的资质进行评价和选择，纳入“合格供方名录”。

4.6.2 在与供方签订合同时，要明确产品质量标准、验收准则、交货期等要求。

4.6.3 供方提供的用于外协件生产的采购品必须符合图样、技术条件的要求。必要时需提供材质单，由质检部负责，供销科配合进行复验。

4.6.4 供方使用本厂提供的采购物资时应进行标识，妥善保管，确保其处于良好的状态。

5．相关文件

5.1 《不合格品控制程序》

5.2 《原辅料检验标准》 

6．记录
6.1 供应商名录
6.2供方评价记录表
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