材料比价采购制度

一、目的

加强材料采购环节的监控管理，按照公平、公开、择优和信用的原则，在满足质量要求的前提下货比三家，实现低成本采购，明确责任，堵塞漏洞，防止公司经济利益及声誉受损。

1、 适用范围 
 适用于公司各种材料、设备的采购管理。

2、 管理方式

成立由总经理、副总经理及工程部、开发部、财务部经理及有关专业技术人员组成的评审小组，确定产品、供货商及对合同内容、条款的审查、会签。
采购程序

1. 采购计划（见计划管理制度），特殊情况采购须由总经理书面批准。
2. 材料询价：采购部门根据每月批准下达的物资采购计划，根据质优价廉和同样商品比价格，同样价格比质量，同样质量比信誉的"货比三家"原则，进行市场询价和联系货源，对材料供货商施行“入围”制度，对每一个要求入围的供货商进行严格的实地考察（包括生产能力、产品质量、价格、信誉、售后服务等），然后根据掌握的情况填写评审小组成员可以随时根据电话或到实地调查监控（见表）报审批小组审批（包括样品）。保证到货与样品相符。

3. 合同签署：审批小组根据《采购物资比价报告》，结合信誉良好的供货商同价优先供货的原则，审批确定供应商及产品、价格后，开发部签订采购合同（即时结清的除外）进行采购，同时将样品由工程部封存并标明样品。项目材料累计采购总额2万元以下直接由总经理审批办理。

4. 采购实施：工程用的土建类材料由开发部牵头与工程部共同根据工程要求采购，工程用的水暖电类设备材料由工程部提出计划，开发部采购，工程部配合。大宗材料采购实行招标制度。

5. 材料验收：材料到货，工程部会同有关人员要严格按照合同约定内容、标准抽样进行检验，有样品的必须以样品为依据，根据检验结果填写《检验报告》和入库单。经检验不合格的要求退货，没有检验报告的，以及没有采购计划的，不予办理入库手续，坚决杜绝“以次充好”和“缺斤少尺”现象。

6. 结算付款：经办人按程序到财务部进行结算对外付款，财务部根据采购计划、合同、《检验报告》、入库单等审查付款手续是否齐全，然后安排付款计划，并根据《检验报告》填写标有质量检验结果及检验责任人的质量台帐。

3、 资料备案

有经办人签字、评审小组签字的《月度采购计划》、《材料采购比价报告》、《材料验收报告》原件交财务部存档备查。

4、 台帐及信息管理

1. 开发部要建立供货单位的"货比三家"商品信息资料分类比较台帐（不得少于三家）上网公开，随时进行信息反馈和备查。

2. 财务部建立主要材料采购价格台帐；办公室、物业部建立消耗品台帐。

3. 开发部负责对主要材料价格进行市场跟踪，建立价格信息网络和台帐即采购信息平台，以备后续工程再开发时共享资源。信息每月至少序时更新一次，显示价格走向，开展价格信息服务工作，掌握采购谈价的主动权。对大宗材料的采购价格输入电脑进行序时管理。

5、 合同必要条款

1. 品名、单位、规格、型号、性能、质量等级、单价、数量、合同价款

2. 付款条件及交货日期、方式、地点、费用承担、保修期限、质保金

3. 违约责任、其他要求及补充条款

6、 纪律要求
1. 采购要有计划、有合同（3000元及以上），严禁先斩后奏。

2. 严格执行优质、低价的原则，严禁出现少付款、多报帐的现象出现。 

3. 严禁经办部门、人员以不合理的条件限制、排斥供应商和对供应商进行卡、拿、吃、要、收取回扣。

4. 采购经办人、检验人员要廉洁自律，秉公办事，不徇私情，不谋私利，严把质量关。

5. 有违反上述四条之一者即为违规，一经查实，公司将视其情节予以罚款、降薪、除名直至追究法律责任。
7、 销售策划及办公用品采购参照此制度执行。

8、 本制度自发布之日起执行。
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