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02 采购合同管理 

采购合同概述 采购合同签订 

采购合同的管理 



学习目标 
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素质目标 重难点 

采购管理 

采购合同
管理 

掌握采购合同的概念 
掌握采购合同的主要内容 

能够运用所学理论知识对采购合同的内容
进行分析 

培养学生的分析能力，预测能力，表达能
力，提高其专业知识水平，加强学生的职
业素养。 

掌握采购合同的概念 
掌握采购合同的主要内容 
能够运用所学理论知识对采购合同的内容
进行分析 
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采购合同的概述 

01 

03 

02 

采购合同的
含义 

采购合同
的内容 采购合同

的性质 

采购合同 

合同具有法律效力，受法律
保护，有最大的权威性，约
束性和可操作性，可以切实
约束，控制双方的行为，保
护双方的利益。 



成果与思考 

采购合同的含义 

采购合同是采购方与供应方经过谈判协

商一致同意而签订的调整“供需关系”的

协议。它是双方解决纠纷的依据，也是

法律上双方权利和义务的证据，双方当

事人都应遵守和履行采购合同。 



采购订单的主要内容 

01 
STEP 

04 
STEP 

02 
STEP 

03 
STEP 

履约保证 

品质保证 

仲裁或诉讼 

其他 

包括按合约的百分之几

退还没收的规定 

包括包修或包换期限，

无偿或有偿换修等规定 

包括买卖双方的纷争，仲裁

的地点或诉讼法院的规定 

例如，卖方保证买方不受

专利的控诉等 



订购单示例 

针
织
公
司
订
购
单  



订购单示例 



订购单示例 



采购订单的跟踪 

合同执行后 
合同执行后订单的跟踪 

订单执行完毕的条件之一是供应

商收到本次订单的货款。 

03 

合同执行过程中订单的跟踪 

进入订单实际作业的第一个工作

就是与供应商前订一份正式合同。 

02 

合同执行前订单的跟踪 

充分与供应商沟通，确认可供

应本次物料的供应商。 

01 



合同执行过程中订单的跟踪 

严密跟踪供应详细过程，
保证订单正常执行 

紧密响应生产需求形式 

慎重处理库存控制 

控制好物料验收环节 

订单的
跟踪 



采购订单管理 

03 02 01 

采购订单的制定 

采购订单的管理 

采购订单的跟踪 

采购订单管理是企业根据市场计划、用料计划和实际能力以及相关因素，制订的切实可行的采

购订单计划，下达至采购部门执行，并在执行过程中对订单进行跟踪的一系列活动，以使企业

能购买到所需的商品，为生产部门和需求部门输送合格的原材料和物品。 



订单的制定 

准备订单计划 

计算订单容量 

评估订单需求 

制定订单计划 



准备订单计划 

接受由市场部门
提交的市场需求
计划 
必须熟悉市场需求计
划，或销售计划  

 

接受由生产部门提
交的生产需求计划 
•决定毛需求 
•决定净需求 
•计划订单下 达日期和       
订单数量  

 

准备供应商供
应信息资料 

准备订单计划
说明书 

BACK 



计算订单容量 

1 2 3 4 

分析物料供应资料 
物料和项目 

是整个采购工作 
的操作对象 

 

计算总体订单容量 
     可供给的物料数量 
     可供给的到货时间 

 

计算承接订单量 
           承接订单量 
           指某供应商在 
          指定的时间内 
     已经签下的订单量 

 

确定剩余订单容量 
物料剩余订单容量= 

物料供应商群体总体订单容量 
---已承接订单量 

 

BACK 



制定订单计划 

1 
2 

3 
4 

制定订单计划 

一份订单包含的内容有下单数
量和下单时间两个方面 
 
下单数量=生产需求量-计划入
库量-现有库存量+安全库存量 
 
下单时间=要求到货时间-认证
周期-订单周期-缓冲时间 

 

对比需
求与容
量 

综合平
衡 确定余

量认证
计划 

制定订
单计划 
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