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（八）采购的物品的需求时间； 

 
（九）采购如有特殊需要请备注； 

 
（十）采购单填写人； 

 
（十一）采购部门领导意见； （预算内 1 万元以下） 

 
（十二）分管公司领导审批；（预算内 1 万至 5 万） 

 
（十三）财务审核意见； 

 
（十四）公司总经理审批意见。（预算内 5 万以上） 

 
如出现预算外采购，必须按《预算管理规则》追加预算后按上述要求 

进行审批。 
 

第五条 
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（五）遇公司经营急需的物资，公司领导外出时，可以电话或其他形 

式请示，征得同意后上报采购部门，签字确认手续后补； 
 

（六）如果是单一来源采购或指定采购厂家及品牌的产品，申购部门 

必须作出书面说明； 
 
 

第六条 公司物资申购单的上报部门 
 

（一）公司办公室负责办公用的物资、固定资产、法律事务劳务及其 

他相关项目的申购上报； 
 

（二）公司证券部负责证券事务相关服务及其他相关项目的申购上 

报； 
 

（三）公司企业发展部负责公司不动产建设、维修及其他相关项目的 

申购上报； 
 

（四）公司人力资源部负责培训、招聘劳务及其他相关项目的申购上 

报； 
 

（五）公司财务部、审计监察部负责审计、评估劳务及其他相关项目 

的申购上报。 
 

第七条 申购单的接收及分发规定 
 

（一）接收要点 
 

1.采购部门在接收申购单时应检查申购单的填写是否按照规定填写 

完整、清晰，检查申购单是否经过公司领导审批； 
 

2.接收申购单时应遵循无计划不采购，名称规格等不完整清晰不采 

购，图纸及技术资料不全不采购，库存已超储积压的物资不采购的原则； 
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3.通知仓库管理人员核查请购物资是否有库存； 

 

4.对于不符合规定和撤销的申购物资应及时通知申购部门。 
 

（二）申购单的分发规定 
 

 

 

3.

 

㐮   
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第八条 
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第九条 比价、议价 

 
（一）对厂商的供应能力，交货时间及产品或服务质量进行确认； 

 
（二）对于合格供应商的价格水平进行市场分析，是否其他厂商的价 

格最低，所报价格的综合条件更加突出； 
 

（三）收到供应单位第一次报价或进行开标后应向公司领导汇报情 

况，设定议价目标或理想中标价格； 
 

（四）重要项目应通过一定的方法对于目标单位的实力，资质进行验 

证和审查，如通过进行实地考察了解供应商的各方面的实力等； 
 

（五）参考目标或理想中标价格与拟合作单位或拟中标单位进行价格 

及条件的进一步谈判； 
 

第十条 比价、议价结果汇总 
 

（一）比价、议价汇总前应汇报公司相关领导，征得同意后方可汇总 

上报； 
 

（二）比价、议价结果汇总应按照《比价/招标汇总表》（附表四）的 

格式完整列出报价、工期、付款方式及其他价格条件、列出拟选用单位及选用

理由，按照一定顺序逐一审核； 
 

（三）如比价、议价结果未通过公司总经理审核应进行修改或重新处 

理。 
 

（四）对于常年采购供应商或服܀照 Ć供应处 ⼀

垗
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部门并汇报公司领导。 
 

（二）合同执行 
 

1.已签订合同由采购部门项目负责人负责跟进，由采购部门负责人进 

行监督，如出现问题，采购部门应及时提出建议或补救措施，并及时通知 请购

部门及公司领导； 
 

2.已签订的合同在执行期间，应及时掌握合作单位对于合同义务和责 

任的履行情况，跟踪并督促其保质保量，按时履约； 
 

3.合同在履行期间应按照双方约定严格执行合同，遇未尽事宜应及时 

协商并签订补充合同。 
 

第十三条 验收与入库 
 

（一）验收 
 

1.供应单位已经履行完毕的合同，采购部门应及时通知相关部门进行 

验收； 
 

2.对于不同类型的合同的标的物的验收标准按合同的相关约定或行 

业公开的标准执行。 
 

（二）入库 
 

1.已经验收的物资应及时入库，并及时填写入库清单； 
 

2.验收合格后的固定资产及服务按公司财务规定不用办理入库手续。 
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第四章 附 则 
 

第十四条 本制度未尽事宜，按照有关法律、法规、规范性文件以 

及公司其他管理制度的规定执行货 
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附表二 
 

 
 

拟报价/招标单位名单 
 
单位名称： 填报日期： 年 月 日 

 

拟报价/招标事项说明： 

序 
 

号 

 
 

投标单位名称 

 
 

资质情况 

 
 

业绩情况 

 
 

联系人 

 
 

电话/传真 

 
 

手机 

 
 

电子邮箱 

 
 

备注 

1         

2         

3         

4 经办人： 经办部门领导意见 

5 分管公司领导： 财务意见： 总经理意见： 
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附表三 
 

 
 

比价/招标汇总表 
 
企业名称： 制表时间： 年 月 日 

 

项目 
 
 

要求 

 
 

公司名称 

 
 

一次报价 

 

二次报价 
 

 
 

工期 
付款 

方式 
 

 
 

联系人 
选定

厂家 
 

 
名称 

         

       

       

部门意见： 
 
 
 
 
 
 
 
经办人： 经办部门： 分管公司领导： 财务部： 总经理： 

 

备注： 
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附表四 
 

 
 

供应商/服务商年度评价表 
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附表五 

 

工程项目付款申请审批表 
单位:元 

付款单位 广州广日股份有限公司 

收款单位 
 

收款帐号 
 

银行名称 
 

付款项目 
 

合同号 
 

序号 
 

合同额 
 
元 付款条件见后面 

No. 付款金额 预计付款时间 工程进度 付款进度 发票 
已付款/

本次付款 
支付方式 备注 

1         

2         

3         

4         

5         

合计         
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