《采购价格分析及管理办法》
1.采购报价单

采购报价单

编号：
	                                                     单位（人民币）：元

	设备名称
	品牌型号
	配置要求
	产地及厂家
	数量
	单价
	总价

	合计          （大写）
	
	
	
	
	
	

	交货时间
	（                  ）天内送货至用户指定地点

	付款方式
	货到安装调试，经使用验收合格15个工作日内支付95%货款，5%余款作为质保金，一年后无质量问题无息退还

	技术性能、

特点                           
	
	
	
	
	
	

	质量标准和检验方法
	
	
	
	
	
	

	其  他
	
	
	
	
	
	


报价人（签名）：                 报价单位（盖章）：               年  月   日
2.采购询价单

采购询价单
	请购编号
	商品编号
	规格说明
	单位
	数量
	附注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	一、报价须知

1.交货期限： 囗需于  年  月  日以前交清

               囗订购后  天内交清

2.交货地点：

3.付款方法：囗交货验收合格后付款 

     囗交货后3个月内付款

4.订购方法：囗分项订购 

 囗以总金额为准

二、报价期限

上面报价单请于  年  月  日以前报价。

注：报价有效期为10天。

采购科

地址：

电话：

年   月   日


3.物料价格结构表（1）

物料价格结构表（1）

	材料费
	采购价格

（元／千克
元／米）
	依规格建立参考值
	素材成本
	国内外行情

	
	
	
	
	汇率

	
	
	
	加工成本
	设备（操作度）



	
	
	
	
	人工成本

	
	
	
	
	能源成本

	
	
	流通成本
	流通阶段

	
	
	
	流通手段

	
	
	
	流通经费

	
	
	采购条件
	付款条件

	
	
	
	采购量／交货量

	
	
	
	包装／包装外形

	
	
	
	合同条件

	
	
	市场动向
	市场与供给的平衡

	
	使用量

（个数）
	材料使用净量
	厚度／比重

	
	
	
	形状／面积

	
	
	损耗率
	裁剪损耗

	
	
	
	制程损耗

	
	
	
	搬运／打样损耗


4.物料价格结构表（2）

物料价格结构表（2）

	委托加工品价格
	材料费
	单价

	
	
	使用量

	
	加工费用
	加工时间
	承制供应商的加工技术及管理能力的提升

	
	
	时间费用
	

	
	管理费／销售／利润
	制造费用
	

	
	
	管理体制

	
	要求规格
	订货方条件（图面说明）

	
	要求品质
	

	
	要求交期
	

	
	支付条件
	


5.物料价格结构表（3）

物料价格结构表（3）

	市售规格品价格
	材料成本
	素材成本
	市场品、规格品制造厂的成本水准

	
	
	采购水准
	

	
	加工成本
	设备能力
	

	
	
	省人化/自动化
	

	
	
	能源效率
	

	
	等级
	
	

	
	管理费用
	
	

	
	流通成本
	
	

	
	采购条件
	
	

	
	规格等级
	
	

	
	市况动向
	需要与供给之平衡
	

	
	规格

	
	采购量
	订货量

	
	
	交货量

	
	采购条件
	支付条件
	订货的条件

	
	
	交期
	

	
	
	包装条件
	

	
	
	交货场所
	


6.物料价格结构表（4）

物料价格结构表（4） 
	专业组件类价格
（规格品、专利品）
	材料成本
	素材成本
	专业组件厂商的成本水准

	
	
	零件成本
	

	
	
	采购水准
	

	
	加工成本
	

	
	装配/调整成本
	

	
	开发成本
	

	
	专利/专门技术成本
	

	
	营销费用/利润
	

	
	流通成本
	订货条件

	
	采购条件
	

	
	本公司技术
	


7.公司采购核决表

公司采购核决表

	负责人

项目权限
	供应部
负责人
	技术部
负责人
	质量部
负责人
	财务部
负责人
	公司副
总经理
	公司总经理

	原辅材料

采购合同
	复审
	复审
	复审
	复审
	复审
	核决

	原辅材料

采购订单
	复审
	
	
	
	
	核决

	零星材料

采购
	复审
	复审
	
	复审
	
	核决

	采购计划

及预算
	复审
	
	
	
	
	核决

	入库单
	核决
	
	
	
	
	

	检验单
	
	
	核决
	
	
	

	退货单
	
	
	
	核决
	
	

	结算单
	复审
	
	
	核决
	
	

	税票
	复审
	
	
	核决
	
	


8.采购请款单

采购请款单

	请款金额
	
	请款部门
	
	请款人
	
	请款日期
	

	合同编号
	
	合同
经办人
	
	签订

付款额
	
	已付
款额
	
	欠付款
	

	入库
验收人
	
	入库
时间
	
	财务部

审核意见
	
	
	
	付款时间
	

	收款单位
	

	开户行
	

	账号
	

	请款理由：
	供应部审核意见：

	审批意见：


9.货款结算单

货款结算单

NO：
	供应商
	
	合同号
	
	时间
	
	收货单号
	
	验收单号
	

	

	品种
	规格
	结算规格
	换算率
	计算单位
	数量
	面积
	含税单价
	不含税单价
	税率（%）
	金额
	税额
	价税
合计

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合 计
	

	预付金额
	
	实付金额（大写）
	

	备注：

	经办人
	
	财务负责人
	
	制表人
	


10.催料单

催料单
编号：

	催交物料
	
	用量
	
	原需要日期
	

	生产产品
	
	预计生产日期
	

	目前存料状况
	
	估计短缺日期
	

	说明
	


审核：           填单：

11.采购样品追踪管制表

采购样品追踪管制表

编号：                     日期：

	接单日期
	制作单号
	品名
	数量
	客户
	材料
	预定制作

日期
	制作人员
	实际完工
	确认
	寄发
	样品索费

	
	
	
	
	
	已足
	已订
	入库
	起
	止
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


审核：             制表：

12.采购付款申请表

申请表编号：                                                     申请时间：           

企业名称：                          地址：                       电话：                   

收款单位名称：                      地址：                       电话：                   
	序号
	材料

编码
	名称
	型号

描述
	合同

编号
	合同

数量
	单位
	单价
	入库

数量
	金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


13.采购询价记录表

采购询价记录表

	采购计划单号
	
	询价单号
	
	申请采购

产品序号
	

	供应商
	电话
	供应商报价（单位：元）
	备注

	
	
	出厂价
	批发价
	零售价
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	平均价
	
	
	
	

	询价员
	
	
	
	询价日期
	


14.询价结果一览表

询价结果一览表
日期： 

	请购单编号
	材料编号
	规格说明
	单位
	数量
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	报价须知
	（1）交货期限
	□需于    年   月   日以前交清

□订购后    天内交清

	
	（2）交货地点
	

	
	（3）付款办法
	□交货验收合格后付款

□试车检验合格后付款

	
	（4）订购方法
	□分项订购

□以总金额为准

	报价期限
	（1）请于    年   月   日    时以前予以报价


15.比价议价记录表

比价议价记录表

	项目
	供应商

简称
	原询

单价
	货币

类别
	议价后

单价
	议价后总价
	付款条件
	价格

条件
	交货

日期
	交运

方式
	采购

拟购

	
	
	
	
	
	
	方式
	天数
	
	
	
	

	料号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	品名
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	规格
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	数量
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	单位
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	核准
	
	检核
	

	承办单位主管
	
	承办人
	

	备注
	


16.采购价格调查流程图

	


17.采购价格管理制度

	名称
	采购价格管理制度
	编码
	
	版本
	

	
	
	页次
	1/2
	修改状态
	

	第一章  总则

第一条  目的

为确保材料高品质低价格，从而达成降低成本的目的，规范采购价格审核管理，特制定本制度。
第二条  适用范围

适用于各项原物料采购时，价格的审核、确认。
第二章  价格审核规定

第三条  报价依据

开发部提供新材料规格书，作为采购部成本分析的基础，也作为供应商报价的依据。
第四条  价格审核

（1）供应商接到规格书后，在规定期限内提出报价单。

（2）采购部一般应挑选3家以上供应商询价，以作比价、议价依据。

（3）采购部主管审核，认为需要再进一步议价时，退回采购人员重新议价，或由主管亲自与供应商议价。

（4）采购主管审核价格，呈分管副总审核，并呈总经理确认批准。

（5）副总、总经理均可视需要再行议价或要求采购部进一步议价。

第五条  价格调查

（1）已核定的材料，采购部必须经常分析或收集资料，作为降低成本的依据。

（2）本公司各有关单位，均有义务协助提供价格信息，以利采购部比价参考。

（3）已核定的物料采购单价如需上涨或降低，应以《单价审核单》形式重新报批，且附上书面说明原因。

（4）单价涨跌审核流程，应与新价格审核流程相同。

（5）采购数量或频率有明显增加时，应要求供应商适当降低单价。

第三章  采购成本分析

第六条  成本分析项目

成本分析是就供应商提供的报价的成本估计，逐项作审查、评估，以保证成本合理性。一般包括以下内容：
（1）直接及间接材料成本。

（2）工艺方法。

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


（续）

	名称
	采购价格管理制度
	编码
	
	版本
	

	
	
	页次
	1/2
	修改状态
	

	（3）直接及间接人工成本。

（4）制造费用或外包费用。

（5）税金。

第七条  成本分析的运用

出现以下情形，应进行成本分析：
（1）新材料无采购经验时。

（2）底价难以确认时。

（3）无法确认供应商报价的合理性时。

（4）为提高议价效率时。

第八条  成本分析表的提供方式

成本分析表提供方式一般有两种：
（1）由供应商提供。

（2）由采购部编制标准报价单或成本分析表，交给供应商填写。

第九条  成本分析步骤

成本分析意在降低成本、价格，其步骤如下：
（1）确认设计是否超过规格要求。

（2）提出改善建议并检讨。

（3）检讨加工方法、加工工程。

（4）选定最合适的设备、工具。

（5）就制造费用、营销费用、利润空间进行压缩。

第十条  成本分析注意事项

（1）利用自己或他人的经验。

（2）应用会计查核手段。

（3）提高议价技巧。

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


采购主管





采购部





相关部门





总经理





财务部





提供信息











收集价格信息








制订价格调查计划








制作价格调查表








发放并回收


价格调查表





汇总价格信息








协助提出











协助











备案











组织执行











修改建议











建立价格平台








审核





审批





审批
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