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１．目的

建立采购作业的管理，控制程序，确保采购作业及采购产品符合要求。

2． 适用范围

所用的生产原、辅料及物品的采购作业和产品委外加工等服务采购作业均适用。

3． 定义

3.1订单采购：指依据订单生产需要而进行采购的方式，适用于高价值、多种少量、特殊规格之物料。

3.2存量采购：指公司常备一定存量以满足生产需要，适用于经常性、共享性、购买时间长的物料。

3.3补充订购：指因事先未考虑到的损耗引起的订购。

3.4 紧急采购：指紧急需要引起的采购。

3.5 零星采购：如文具用品，设备补修部品，办公设施等。

3.6 战略采购:指并非为了满足目前需要面进行的采购(如特别便宜的共通性或预测可能转
手的设备或材料)。
4. 权责 ：(参见流程图)

5. 流程：（见附图）
6.内容及要求：
6.1用于产品生产的所有采购材料均必须满足适用的法规要求和限制化学及危险物品、环境管理物质的相关规定。
6.1.1请购作业
6.1.1.1 采购依据生产订单或FORECAST，根据库存状况提出ERP《材料请购单》，由权责主管核准交后，進行购买。

        6.1.1.2 采购根据材料最小起订量,包装,补货难易度等对材料需求进行调查并提出实际需求量。

      6.1.2 采购作业

6.1.2.1 采购将批准后的《材料请购单》分解为针对各合格供货商的《材料订购单》。供
应商的评鉴与选择具体参照《供应商管理程序》。
6.1.2.2 采购订单应经部门主管审核后生效,并在订单中注明:“所有GP产品之原物料需确保不使用‘LEVEL 1’物质”。 

6.1.2.3购买新原物料时，要求供应商提供环境管理物质所要求之证明文件、测试报告和MSDS，且须符合《环境管理物质管制标准》的要求，否则不予购买。

6.1.2.4如采购单内容超出请购单批准的范围，应取得相关部门书面确认方可进行采购。

6.1.2.5采购应及时将取得批准的采购单以传真或其它途径传达给合格供应商了解并取
得供应商的承诺。

6.1.2.6在供货过程中，采购员应保持供应商的有效沟通，力求确保货品按质、按量如期到达，以供应商表现考核评分表体现。 
6.1.2.7 当供货可能出现不正常状况时，采购部应在第一时间知会生管人员，以便作出
调整。 
6.1.2.8针对同种原料,原则上备两到三家合格供应商。   

6.2 存量订购之生产原、辅料  

6.2.1 请购作业
6.2.1.1 对采取存量采购的生产原、辅料采购依FORECAST订定安全存量，并呈核准执行, 在材料库存达到订购点时以请购单提出请购。

        6.2.1.2请购单需经部门主管核准后，交采购购买。

6.2.1.3核准后的请购单需保存备查。

6.2.2 采购作业

  6.2.2.1 采购部将请购单转化为针对各合格供应商的《材料订购单》。

  6.2.2.2 采购单经部门主管审核后生效。

6.2.2.3 厂商需依采购订单和排程交货，不可超交、短交。但特殊材料件（如铁材）有超交时，由采购人员确认是否有需求进行补单或退货处理。
6.2.2.4 采购部应及时将取得批准的采购单以传真或其它途径传给合格供应商了解并取得供应商的承诺。

         6.2.2.5 在供货过程中,采购员应保持与供应商的有效沟通,力求确保货品按质、按量、如期到达；如厂商无法如期交货时，采购每月统计超额费用，所谓超额费用：用于统计厂商无法如期交货而产生的停线费等；如厂商交货前已通知我司交期需延后并征得我司同意的，不列入此费用中。
         6.2.2.6 当供货可能出现不正常状况时,采购课应在第一时间知会生管,以便作调整。

6.3补充订购与紧急订购

    若因计划外损耗或其它计划外需求而发生补充订购或紧急订购的情况，生管需及时通知采购，采购根据各种计划外需求信息（异常需求单或联络单）及技术变更信息（EC单）提出申请，经权责主管核准后，进行紧急购买，请购单连同异常需求单或EC单一起保存。
6.4 零星采购

6.4.1 需求部门以《请购单》形式提出需求，经权责主管核准后交由采购部门进行采购,采购订单需取得权责主管核准后方可执行。
6.4.2 办公劳保类之采购执行统购制，每月22日前由管理部汇整各部门需求提出请购；设备部品类之零星采购由各需求单位提出申请，采购部执行采购。
6.4.3采购经办人员对请购内容不明，或一时无法采购到所需的物品时,应同需求部门及时沟通。

6.5战略采购

6.5.1当采购了解到某种材料或设备存在战略采购的机会时，应以战略采购分析报告提出申请。

6.5.2战略采购分析报告应详细分析:
6.5.2.1 过去价格记录

6.5.2.2 未来趋势预测

6.5.2.3 风险评估

6.5.2.4 建议购买的数量和价格;

6.5.3 战略采购的考虑应慎之又慎,谨防欺诈或信息误导。

6.5.4 战略采购非经总经理本人同意不得进行。

6.6 采购产品的验证

6.6.1生产原,辅料,外协加工件由IQC负责做进料检验；

6.6.2零星采购由使用部门负责验收；

6.6.3战略采购视采购物品类别由上述责任者进行验收；

6.6.4所有采购物料均须由仓库点收(品名,型号/规格,数量等)后办理入库；
6.6.5对不符要求,验收不合格的物料,品保以《品质异常单》形式负责通知供应商进行处理，采购人员应一起协助追踪处理完成，具体参见《不合格品管制程序》。
6.6.6对于需紧急上线的物料，采购通知供应商在4小时内来我司换货；如供应商无库存，
则要求供应商到我司随线重工，挑选出的不良品要求其补足； 

6.6.7 对于一般物料，通知仓库退货，并要求供应商补足退货。

     6.7 本公司不存在到供应商处进行验货的方式。所以对此产品验证的方式和要求不再作规定。
7. 部门目标

7.1 部门目标:厂商交货达成率:100%

8.相关文件及使用表单

  8.1 供应商管理程序

  8.2 采购订单  

  8.3 请购单

  8.4 异常需求单

  8.5 联络单

  8.6 EC通知單
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