
情景二情景二 采购计划管理采购计划管理

情景三 采购价格管理

商品采购

情景一情景一 走近采购走近采购

情景四 采购供应商管理

情景五 采购招投标管理

情景六 采购订单与采购合同管理

情景七 采购控制与风险管理



学习情景二 采购计划管理

模块一 采购需求的确定

模块二 ABC分析法

模块三 采购计划编制



工作责任心；协同沟通；办事公道。

掌握采购申请的基本知识；掌握采购申请的基本知识；

了解采购申请的程序和采购申请单的相关知
识；
掌握如何进行采购需求量的确定；
了解如何进行ABC分析；
掌握采购计划的编制和执行。



能结合实际案例分析企业的采购申请是如何
进行的；

能运用所学理论知识分析企业采购计划的合
理性。



案例导入

• 列出你的生活必需品。



需求列表需要体现的内容

内容

需求 预算

时间

数量



模块一 采购需求的确定

一、采购申请概述一、采购申请概述

二、采购需求确定



情景二 采购计划管理

采购计划是采购管理进行运作的第一步，只
有完善的采购计划才能保证物料的正常供应，
并同时降低库存及其成本，避免应急单的发生，
降低风险采购率。

模块一 模块二 模块三

降低风险采购率。



模块一采购需求的确定模块一采购需求的确定

情景二 采购计划管理









模块一模块一一、采购申请的概述

采购和购买

制定采购计划

做到“有的放矢”不

能盲目的进行，否则会
造成企业成本的增加或
者不能保证生产的顺利

有需求?

采购申请是采购作业流程的第一步

情景二 采购计划管理

制定采购计划
者不能保证生产的顺利
进行 .

根据各部门的采购申请进行



◆采购申请的内容

◆采购申请的格式

1.提出采购申请 ①需求单位
②需求品种、规格、型号
③需求数量
④需求时间
⑥特别要求
⑤品种的用途

◆采购申请的格式

◆采购申请的文件名称
①采购申请表（单）
②请购单
③请购计划（表）
④物料需求计划（表）①单项独立物品请购申请单

②多项独立物品的采购申请清单
③同一产品相关多项原材料采购
申请单



• ①通常请购单开立时，经办人员应该考虑存量

管理基准、用料预算、库存情况等因素，经主管审
核后，按照请购权限呈送采购部门核准并编号。

• ②紧急采购时，由请购部门在请购单说明栏中

2.开立请购单

• ②紧急采购时，由请购部门在请购单说明栏中
注明原因，并加盖紧急采购章，以急件卷宗报送。

• ③低值易耗品由物料管理部门依照月度耗用情
况，并考虑库存情况，填写请购单提出购买要求。

• ④办公用品可以由总务部门负责购买，不必填
写请购单。



• ◆采购审核的原因

• ①考虑采购的可行性

• ③考虑库存控制

3.采购申请审核

• ③考虑库存控制

• ②考虑采购的价值成本



• ◆采购申请审核需要考虑的问题

 第一，是不是非要采购这个品种

 第二，是不是非要采购这么多的数量

4.采购申请审核应考虑的问题

 第二，是不是非要采购这么多的数量

 第三，这个品种的需求时间是不是可靠

 第四，这个品种采购有没有什么特别要求



5.汇总采购任务清单

• ①按照品种汇总，同一品种，不同采购要
求

• ②按品种类别汇总，一个大类作为一个品• ②按品种类别汇总，一个大类作为一个品
种系列

• ③按供应商汇总

• ④按采购地区汇总



采购感言 采购人在提出采购需求时，应该尽量做到科学、合理，最好建立在一定的调研的基础上，科学的采

购需求是保证采购活动公正、公平的前提条件。

• 技能要点 采购申请的步骤有：• 技能要点 采购申请的步骤有：

• 提出采购申请

• 开立请购单

• 采购申请审核

• 汇总采购任务清单

• 技能判断 你是否能够制定和填写采购申请单？



（二）采购申请单

采购申请单采购申请单是采购作业的起点，通常由使用部

门、仓储部门（列入存量管制之物料）、生产部门或

一、采购申请概述

门、仓储部门（列入存量管制之物料）、生产部门或

扩建专案小组等所签发的单据。

对于不同物资的采购填写的采购申请单有一定的

区别。



模块一模块一

一般物料

1.1含义:指由企业各需求部门向负责采购的部门提
出在未来一段时间内所需物品的种类以及数量等相
关的信息，并填制一定的表格交由采购的部门。

由使用单位开出 （二）采购申请单

一、采购申请的概述

情景二 采购计划管理

一般物料

办公室
制式用品

存量管制
的物料

由使用单位开出

由总务管理部门统计各需求集中
进行

由仓储单位
开出

（二）采购申请单



采购申请单是采购作业的起点，通常由
使用部门、仓储部门(列入存量管制之
物料)、生产部门或扩建专案小组等，
所签发的单据。

1.2采购申请单

情景二 采购计划管理

所签发的单据。

主要记载了所需申请采购物料的名

称、规格、料号、申请采购数量、需要
日期等，并涵盖了请购、采购、验收三
种签核流程。这种一单多功能的采购申
请单，通称为“物料管制单”。



纺织公司物料管制单(多联式请购单)

(物料管制单)  (物料管制单)  

情景二 采购计划管理

(物料管制单)  
比较适用于一般消

耗性的物料采购的申
请或机器设备的申请
维修；

(物料管制单)  
比较适用于一般消

耗性的物料采购的申
请或机器设备的申请
维修；



情景二 采购计划管理

资本支出请购单

机器设备等固定资产之
购置，采购申请单的格
式与内容，与物料采购
申请单大不相同。

资本支出请购单

机器设备等固定资产之
购置，采购申请单的格
式与内容，与物料采购
申请单大不相同。



情景二 采购计划管理

特殊支出
申请书
特殊支出
申请书















（三）采购申请的功能

1.确定需求及
内容

2.成本归属

采购申
请的功
能

4.节省费用3.有利于管理



• 为避免发生采购物品与采购申请需求不符
合，在进行采购申请中应注意下列事项

（四）采购申请的注意事项



• 作业：

制作班级采购申请单！制作班级采购申请单！


