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后勤服务中心关于印发《后勤服务中心自行采购管理规定》的通知
后勤服务中心各部门：
《后勤服务中心自行采购管理规定》经行政办公例会讨论研究同意，现予印发，请遵照执行。
附件：《后勤服务中心自行采购管理规定》
                          二〇一四年六月二十四日

主题词：行政事务  规定  通知                           

后勤服务中心综合办公室                2014年6月24日印
附件：
后勤服务中心自行采购管理规定

为了进一步规范后勤服务中心各部门的采购工作，本着保证质量、降低成本、提高效率的原则，结合各部门的实际情况，特制定本管理规定。

    一、采购范围

 本管理规定的采购范围主要包括：

 后勤服务中心各部门的部分和特殊物资材料。

    二、采购程序

 采购流程分为：

采购申请、

领导审批、

采购计划编制、

采购执行到货记录、

财务核销。

    具体流程如下：各部门将所需的物资填写采购单（一式四联），经部门负责人签字，分管领导审批后，交物流中心办理，物流中心接到申请单后对采购内容形成采购计划表，再行采购。

具体流程表：

 

部门提出采购申请


                 

部门负责人签字确认



分管领导审批


采购部门制定采购计划表



                       执行采购



到货验收入库


财务核销

 三、采购申请

具体填写内容见表：

	申请部门：
	申请人：
	申请时间：
	要求完成时间：

	采购员：
	采购地点：
	派单时间：
	采购完成时间：

	主管签字：
	是否出车采购：
	任务完成情况及未完成原因

	商品名称
	规格型号
	品牌
	单位
	数量
	报价
	采购价
	用途
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	总经理：
	集团分管领导：
	  申请部门经理：
	仓库保管验收：


    四、财务核销

    由于自行采购的物品大多数都无法开具正规发票，根据财务制度无法报销结算，为了便于报销结算，对于没有发票的自采物品报销一律填写自采结算表，报销时将填写好的自采结算表经各级负责人签字审核后，与经审批后的采购申请单一并交财务存档，以作为报销的根据。

自采结算表

单位：                                    年    月    日

	序号
	类别
	数量
	单位
	单价
	金额

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　

	小计
	
	
	
	
	

	合计（大写）
	　


地址：                      供方签字：          联系方式：

采购员：                   市场考价：

部门负责人：               分管领导：                   

总经理：

   五、采购纪律规定

    1、各部门根据生产、经营、管理的实际需要，本着必须、够用、合理、节约的原则申报自采计划，对任何虚报滥用，铺张浪费，违规采购的行为进行严肃处理。

    2、采购人员必须牢固树立集团主人翁思想，尽职尽责，尽心尽力，坚持原则，秉公办事，切实维护集团的利益，实现采购价格最低，质量最优化，效率最高化。

    3、采购人员都必须遵守规章制度，按照规定的程序和标准采购，任何人不得私自订购和进货。

    4、采购人员必须树立服务意识，急生产经营所急，想生产经营所想，任何人不得积压报单，拖延采购。

    5、采购人员必须做到廉洁自律、不谋私利，任何人不得在物资采购过程收受回扣或酬金。

   6、为掌握瞬息万变的市场经济商品信息，采购人员必须经常学习业务知识，提高业务工作能力，及时保质保量地做好采购工作。
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