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前    言 

本程序由青岛海信通信有限公司资材部提出。 

本程序由青岛海信通信有限公司资材部起草。 

本程序由青岛海信通信有限公司资材部负责解释。 

本程序版本号为A，修改状态为0。 

本程序的附录为规范性附录。 

本程序主要起草人：李文科 

 

审核： 

 

批准：                 年        月        日 
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采购控制程序 

1 主题内容和适应范围 

本程序规定了青岛海信通信有限公司（以下简称“本公司”）外购件和外协件采购控制的内容、要

求和方法。 

本程序适用于本公司外购件（包括进口件）和外协件的采购管理。 

2 部门职责分工 

2.1 资材部负责根据公司计划进行外购件和外协件的采购、供应。 

2.2 研究所负责提供单机定额。 

2.3 认定部门负责提供定点供方明细、供方质量评定结果、采购扩点和使用通知单。 

2.4 生产制造部负责提供当月生产作业计划、次月生产准备计划。 

2.5 计财部负责提供 3 个月滚动计划和年度综合计划大纲。 

3 管理内容与要求 

3.1 资材部应在经过认定合格的供方中选择采购,A 类供方的供货量不得小于 75％，B 类供方的供货总

量不得超过 25％。 

3.2 资材部执行采购任务所依据的文件： 

—— 单机定额； 

—— 认定厂家名录； 

—— 供方质量评定结果； 

—— 试流联系书、供方定点通知书； 

—— 当月生产作业计划、次月准备计划和滚动计划及其变更通知； 

—— 经批准的临时采购通知。 

3.3 物资采购计划的编制 

3.3.1 年度采购计划根据年度综合计划大纲编制；月度采购计划根据生产作业计划和生产准备计划及

库存量编制；进口物料以三个月滚动计划为订货依据。 

3.3.2 根据年度采购计划，资材部分别与供方确定年度供货意向，并进行合理的时间分解，使供方合

理分配生产以保证供应，在此基础上，分别确定月度订货时间和批次。年度意向合同需经资材部门负责

人审查批准。实际物料采购以当月《订货单》为准。 

3.3.3 资材部依据当月生产作业计划和生产准备计划，根据机型特点以及交货期的长短确定采购物资

需要量：  

物资需要量=生产作业计划量+次月上、中旬生产准备计划 

3.3.4 业务人员根据物资需要量，扣除库存量、上批次订货余量确定订购数量和订货批次： 

订购量=物资需要量-库存量-订货余量 

其中：订货余量=未执行的定单数量+已执行定单的在途货物量 

3.3.5 新品试制所需小批量物资的采购，根据机型的特点以及不同物料的损耗情况，由资材部根据试

产计划确定采购数量。 
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3.3.6 订购物料存在最小订货量限制或者最小包装量限制的,资材部根据具体情况确定合理的订货数

量。 

3.3.7 采购计划确定后，采购业务人员负责编制《物资采购计划实施统计表》，交部门负责人（或其

授权人）审核批准。 

3.3.8 业务人员根据《物资采购计划实施统计表》填写各项《订货单》，并以《订货单》方式与供方

确认订货内容及细节。 

3.3.9 订单中除列出采购产品的品种、数量、交货期等外，还应有明确的质量、技术条款。 

3.3.10 若因公司计划变更需调整采购计划，业务人员依据部门负责人批准的调整通知调整《物资采购

计划实施统计表》，同时以书面形式通知供方有关定单更改的内容，并进行确认。 

3.4 组织实施 

3.4.1 业务人员应根据经批准的采购文件在定点供方内采购，不允许非定点、非计划内或未经批准的

物资采购。 

3.4.2 供方若对《订货单》有异议，经双方协商后，采购人员对《订货单》进行修订并重新经部门负

责人确认。 

3.4.3 业务人员应在物资到货前随时与供方联系，落实《订货单》的执行情况。 

3.4.4 业务人员根据每天到货情况，在《物资采购计划实施统计表》上做好登记，并及时与仓库确认，

跟踪物料的检验情况。 

3.4.5  业务人员负责相关采购文件、单据等记录的整理、存档。 

4 采购物资的接受 

4.1.1 采购产品到货后，由资材部仓库向质检部门提出报检。 

4.1.2 需要在供方对采购产品进行检验的，由资材部协同质检部在供方货源处对产品进行检验，出具

检验报告。 

4.1.3 若供货拖期或来料检验不合格，采购人员应及时同供方联系，协商应急解决方案；对于来料不

合格，业务人员需协同质检部提出解决方案并实施，保证物料二次供应的时间；若由此可能对生产计划

造成影响，业务人员必须在实际发生之前可预料的第一时间提出相关的信息反馈。 

5 考核 

本程序的执行由技术管理部门负责检查与考核。 


