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1 目的
对采购过程及供方进行控制，确保各种采购产品满足
规定要求。
2 适用范围
适用于本公司生产所需的各种原辅材料、设备备品备
件的采购，对供方选择、评价过程的控制。
3 职责
3.1 供销部负责对供方的评价以及具体的采购工作。
3.2 供销部负责编制所需采购信息。 
3.3品控部负责对采购的原蜜进行检验和验证；生产部
负责对设备备品备件的验证；储运部负责对包装物料
进行验证。
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4 工作程序
4.1物资分类
根据采购物资对公司产品质量影响程度和用量大小，
将其分为5类。详见《采购物资名录》。对C、D、E类
由需求人提出购买需求，由相应的部门在指定地点或
有相应的销售资格的地点购买。对A、B类执行下面采
购程序
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4.2 采购文件的准备
4.2.1 a、品控部依据各部门提供主要原辅材料的技术
要求，编制《原蜜验收标准》、《包装物料验收标
准》，品控部负责人审批后作为采购和验收的依据。b、
紧急采购但采购文件描述不清时，由品控部或生产部
确认材料的使用性能及接收标准。
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4.2.2验收标准要包括以下全部或部分资料：
A、样品；
B、采购物品的数量、规格、型号、等级；
C、产品执行标准和技术要求；
D、检验、验收方法和准则；
E、采购物品的环境影响和食品安全防护的要求；
F、包装、储存、运输、交付要求；
G、供方执行的质量体系标准名称、编号和版本。
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4.3 合格供方的控制
4.3.1供销部按公司要求，对供方提供产品的能力进行
评价，评价内容可包括：
A、生产能力、信誉和履约能力。
B、样品检验质量；
C、对供方管理体系的审核；
D、供方的质量安全意识等。



3.2采购材料的管理

    

4.3.2通过对供方的评价，填写《供方评价表》，建立
供方档案；编制《合格供方名录》，经总经理批准后
作为采购的首选供方。
4.3.3供销部建立《供方绩效评定表》，记录物资采购
信息、供货信息、收集供方资料，分析供方产品的质
量状况和产品性能稳定情况。根据《供方绩效评定表》
和合格供方评定标准，供销部每年组织有关部门对合
格供方进行重新评价一次，并重新编制《合格供方名
录》。
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4.3.4 供方产品（或服务）出现严重不合格时，由供销
部及时发出《供方质量问题通知单》，督促供方采取
有效的纠正措施，同时退回该批不合格产品。
4.3.5 同一供方的同一货物如连续两次或一年累计三次
出现严重不合格，取消其合格供方资格，并从《合格
供方名录》中除名，立即停止采购供方的产品。
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4.4 采购过程
4.4.1供销部根据《采购信息单》及验收标准，组织采
购人员从合格供方中实施采购。
4.4.2 采购应遵循“相同产品比质量，相同质量比价格，
相同价格比服务”的原则，从合格供方中采购；对于
初次采购的仪器或设备，也可根据相关方的推荐，对
比、分析后从《合格供方名录》外的企业购进。
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4.4.3 采购货物到公司后，由供销部填写《货物报检单》
分别根据来货情况交至品控部及储运部，原料由品控
部依据相关产品标准进行检验，品控部出具《原料检
验报告单》合格的入库存放；包装物料对有可靠质量
保证的合格供方提供的产品，可以采用供方提供出厂
检验合格报告的方式，结合抽检方式进行验证。验证
合格后，由储运部填写《包装物料检验单》办理入库
手续；对于CDE类，由专人进行验收或验证。检验不
合格，仓库不予接收，并按《不合格品控制程序》的
有关规定进行处理。
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4.4.4 需要检验货物而本公司不具备检验条件时，品控
部可根据实际情况在供方货源处进行检验和验证，并
保存产品检验记录（或复印件）；或者委托有能力的
检验机构进行检验。
4.4.5 对于首次采购的材料，先收取样品，由品控部、
储运部对样品依据相关标准进行检验，并予以记录检
验结果，合格后予以接收。
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4.4.6 当公司或顾客拟在供方现场进行验证时，供销部
应在采购信息中对拟采用的验证安排和产品的放行的
方法作出规定。但供方的验证不能免除为本公司提供
合格产品的责任，也不能排除拒收的可能。
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5 相关文件
5.1《不合格品控制程序》
5.2《原料验收标准》
5.3《包装物料验收标准》
6 相关记录
6.1《采购信息单》
6.2《供方评价表》
6.3《合格供方名录》
6.4《供方质量问题通知单》
6.5《供方绩效评定表》
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