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请购、验收付款流程

类别 请购单位 仓储组 采购单位 上级单位 会计室 说 明

请

购

员请购

请购验收单

圆

填请购资料

请购验收单

源询价并统
一编号

请购验收单

远

猿
核准

缘
准购
请购验收单

验

收

付

款

请购收单

苑

请购验收单

发票

请购验收单

愿盖章验讫

发票

请购验收单

员园核准

怨作帐

发票

请购验收单

员员付款
请购验收单

员郾请购部门填写请购资料
圆郾仓储组填前购库存资料
猿郾经各级主管核准后送采购
源郾采购单位填询价资料
缘郾由上级主管核准购买（依采购
权限办理）

远郾采购部门将各联分送有关单位
（员郾圆联暂自存，猿郾源联暂存仓
储）

苑郾仓储填写验收资料后将猿联及
发票送采购

愿郾采购在员郾圆郾猿联盖章验讫后将
来联及发票转会计，员联退原
请购单位

怨郾会计凭证猿郾缘联及发票作账
员园郾付款核准
员员郾付款后猿郾缘联存档

·缘·



采购程序规定表

采购项目 请购核准程序 询价规定 验收过程 付 款 程 序

计划采购

材 料

主管家 厂长 总经理

请 购àƠ核 准àƠ核 准
合约议价

方式购买

新品

点收àƠ 试用

检 验

采购 经理 总经理 会计

发票àƠ 核准àƠ 核准àƠ 作帐

一般材料

请 购
同 上

新品询价

三年以上
同 上

仓库 厂长 总经理 会计

发票àƠ 核准àƠ 核准àƠ 作帐

·远·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



采购作业授权表

采购

项目
金 额 范 围

采 购 程 序

申请 初核 合办 复核 裁决

合同验收

单 位

付 款 程 序

申请 初核 复核 裁决

·苑·



提 货 单

月 日

项 目 产 品 料 号 品名规格单 位 数 量 说 明

<� 销货

<� 样品

<� 检验

<� 其他

厂长批示 生产科长 物料 质管 提（送）货人

8�愿=�



收 货 单

类 别 申请号码厂商名称约交日期收货日期 统一发票号码

<�材料 <�半成品 <�成品

项次
订单

号码
品名规格 材料编号

申请

数量
单位
实收

数量件数
单价 金额

累计

数量

说
明

检
验
结
果

收
货
部
门

部
门
经
办

收 料 单

收 料 日 工程编号本单编号请购部门订制号编号

年 月 日

会计科目 品名规格 项次 材料编号 单位 量数 单价 金额

备

注

点收 检验
经 办 部 门

主管 经 办

8�怨=�



采购程序及准购权限

制订日期

采购类别 申请人 管理单位
购买

期限

准 购 权 限 价 款 核 准 权 限

科长 厂长 总经理 采购 科长 经理 总经理
验收人

品 检

需 否
保管单位

核准： 制表：

·园员·



采购程序规定表

年 月 日制订

采购项目 请购核准程序 询价规定 验收过程 付款程序

计划采购

的材料

生产管理科 厂长 总经理

请购àƠ 核准àƠ 核准
� �
� �q� q�

合约议价

方式购买

点收àƠ 试用

检验

采购 经理 总经理 会计

发票àƠ核准àƠ核准àƠ记账

一般材料

采 购
同上

新品询价

三家以上
同上

仓库 厂长 总经理 会计

发票àƠ核准àƠ核准àƠ记账

·员员·



请购物品登记表

请购单位： 日期 编号

日

期

项

次

请购

编号
品 名 用途 规格 色别 数量 请购人姓名 厂商 单位 预交日期 备 注

·圆员·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


