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1、 采购申请提出
1. 各需求部门依物料需要状况、库存数量、请购前置期等要求，开立请购单。
2. 请购单应注明物料名称、编号、规格、数量、需求日期及注意事项，经权责主管审核，并依采购核准权限，送呈相关人员批准。
3. 请购单一联送交采购部，一联自存，一联交财务部。
4. 紧急请购时，请购部门应于备注栏注明。
2、 采购申请核准权限
1. 请购五金配件、办公用品等杂项由部门经理核准。
2. 请购电控、气动、液压类元件，由部门经理审核，副总经理核准。
3、 采购申请撤销
1. 已开具请购单，并经核准后因各种原因需撤消请购时，由请购部门以书面方式呈原核准人，并转采购部了解，必要时应先口头知会采购部。
2. 请购部门回收各联请购单，并注明撤消。
3. 采购部门接获通知后，立即停止一切采购动作。
4. 未能及时停止采购时，采购部应通知原请购部门并协商善后工作。
4、 采购方式
1. 凡属一般采购，采购人员均应选择至少三家符合采购条件的供应商作为询价对象。
2. 确属货源紧张、独家代理、专卖品等特殊状况，不受上条所限。
3. 选择询价或采购对象，应依照直接生产厂商、代理商、经销商之顺序选择。
4. 询价后，应确认各家报价方式、产品规格、采购条件等是否一致方可比价。
5. 询价后，选择两家以上供应商进行交互议价。
6. 议价时应注意品质、交期、服务兼顾。
7. 市场价格下跌或有下跌趋势时。
8. 采购频率明显增加时。
9. 本次采购量大于前次时。
10. 本次报价偏高时。
11. 有同样品质、服务之供应商提供更低价格时。
12. 公司策略需要降低采购成本时。
5、 其他注意事项
1. 专业材料、用品或项目，采购人员应会同使用部门共同询价与议价。
2. 供应商提供报价之物料规格与请购规格不同或属代用品时，采购人员应送请购部门确认后方可议价。
3. 询价之供应商应属合格的供应商或经总经理特准的供应商。
4. 采购人员询价、议价完成后，于《请购单》上填写询价或议价结果，必要时附上书面说明。
5. 标准拟订购供应商、交货期限与报价有效期限，经主管审核，并依采购核准权限呈核。
6. 采购核准权限规定，不论金额多寡，均应先经采购经理审核，再呈总经理核准。
6、 订购注意事项
1. 采购人员接获经核准之《订购单》后，向供应商订购物料，并以电话或传真形式确认交期。
2. 若属一份订购单多次分批交货的情形，采购人员应于订购单上明确注明。
3. 采购人员应控制物料订购交期，及时向供应商跟催交货进度。
4. 供应商提供之物料，必须经本公司需求部门、仓库、品管、采购等部门人员之相关验收工作，只要下列几项：
1) 确认订购单：核对供应商的送货单与本公司之订购单各项是否对应。
2) 确认送到日期和品质：用以确定供应商是否如期交货，交货品质是否符合品质要求，以作为评鉴、奖惩的依据。

