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 目的

确保以最适宜之品质、单价、时间、数量提供公司所需之产品，并掌握外界市场信息，

在符合客户要求的原则下降低产品成本。

2   范围

凡本公司客户订单所需之产品、仪器工具、办公用品等采购作业均适用之。货物运输作为一种外包服务也纳入采购管理范畴。

3   职责

3.1采购

3.1.1供应商洽谈、询价、议价、比价；

3.1.2采购合同制作、发行、物料交催跟进。

3.2供销部：负责办公用品等的采购。

3.3行政财务部：产品及货物运输等外包服务的采购经办部门。
 程序细则

4.1 供应商及外包商选择及评估

4.1.1供应商之选择以下分类进行：

a) 产品供应必须经调查或评鉴合格（客户指定或唯一供应商除外），并登录于《合格供应商名录》后，方可采购；

b) 仪器工具及办公用品则依据需求者之要求标准选择适当之供应商。分别由采购和行政财务部执行。

4.1.2挑选及评估供应商之初，由采购负责发出《供应商调查表》，选择范围可包括产品、程序、流程、设施/设备认可条件、人员资格条件及品质管理系统等：

a) 公司背景；

b) 品质与服务质量；

c) 价格是否合理；

d) 公司制度（如品质系统等）。

4.1.3采购初步评审满意后，由品质部负责人组织相关部门对供应商进行考察会审评估，合格后，则列入《合格供应商名录》中；

4.1.4客户指定的供应商或唯一产品供应商可直接列放《合格供应商名录》中；

4.1.5系统建立前表现良好的供应商可直接并登录于《合格供应商名录》中。

4.2 采购作业流程

4.2.1 采购需求：本厂物料采购大致分为二类：订单采购、综合性物品采购。

4.2.1.1订单的采购：当接到客户订单后，采购计划员依产品清单填写《采购申请单》，通知采购进行采购；

4.2.1.2 综合性物品采购：

a) 办公文具用品等物品，由使用部门开立《采购申请单》通知行政财务部进行采购；

b) 其它部门物料之请购，如安装所需工具仪表、消耗性材料等，所需检测仪器，由所需部门开立《采购申请单》通知采购进行采购。

4.2.2根据所需物料在《合格供应商名录》中选择适当供应商。

4.2.3询价、比价、议价

4.2.3.1对本公司已用到或将用到的材料，需掌握市场信息、来源、价位等，并收集、整理厂商产品目录、图片等资料，并分类列管；

4.2.3.2下单采购须进行比价时，注意数量、单价的配合，请供应商提供最新最具竞争力的报价，原则上挑选两家或两家以上，以利降低采购风险。

4.2.4开单采购

4.2.4.1所需采购物品由采购计划员提出，采购申请单由采购员开立，经副总经理核准后，传真至供应商，供应商确认后，交财务，正本由采购人员归档保存，交货信息及时反馈给采购计划员，如供应商在二日内没有回答，则认为对方默认；

4.2.4.2所发出的采购申请单上，需注明所购产品的品名规格（材质、类别）、数量、价格、交期等资料及所需供应商配合的服务事项。若有必要所需图片资料等亦一并传真给厂商；

4.2.4.3采购时，若需供应商提供“检验报告、材质证明”等相关资料或证明时，需在采购申请单或相关合同上注明。

4.2.5交货跟催：采购合同发出后，采购应于4小时内与供应商电话或传真确认内容无误，   

且通过电话或传真跟催交期。

4.2.5.1经与厂商联络无法如期交货并影响出货者，采购应将变更的交货期迅速传递给采购计划员等相关部门，以利业务调整，同时将更新的交货期列入跟催，对每月发生达3次以上变更交期的供应商要求其检讨，并提出改善措施。

4.2.6采购产品的验证

4.2.6.1所有采购的产品在发货前须依《产品检验规范》的检验程序作品质的检验，并针对不合格事宜，适时要求厂商做纠正及跟催，不合格品依《不合格品控制程序》执行；

4.2.6.2可实施至厂商进行检验（包含顾客），或委外检验等方式，客户可授权或委托其代表在供应商处，按其要求进行验收和收货。

4.2.7订购变动

因本公司变动或客户要求，需各厂商更改订购项目如规格、数量、单价等时，由采购开立新版采购申请单经副总经理核准后，传真给厂商，考虑到时效性可先行与厂商电话联络。

4.3采购每季度对有一定交易行为的合格供应商及外包服务方进行评估，评估内容包括：

a) 产品或服务品质；

b) 交货时间；

c) 销售服务。

其结果填写在《供应商业绩评定表》上。

 相关文件：

  《产品检验规范》

《不合格品控制程序》

 相关记录：

《采购申请单》

《供应商调查表》

《供应商业绩评定表》

《合格供应商名录》

