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	关于印发《乐山师科投资有限责任公司商品采购管理办法
	（试行）》的通知
	附件
	乐山师科投资有限责任公司商品采购管理办法
	（试  行）
	为进一步建立、健全规范化和科学化的采购管理，保证乐山师科投资有限责任公司（以下简称公司）正常运转和取
	第一条  商品采购管理规定
	一、公司商品采购一律由专职采购人员购买，商品采购与货款支付业务必须遵循不相容岗位相分离的原则。专职采
	二、商品采购实行计划管理，各业务单位负责人根据年度经营指标制订采购计划，每月根据市场情况，坚持量出为
	三、商品采购前，必须填写采购申请单，按程序审批同意后方可进行采购，并按公司相关采购程序进行采购。
	四、采购时对供应商提供的商品，必须严格检验和验收。采购商品到仓库后，应有生产厂家的质量证明和出厂合格
	五、商品采购实行采购质量负责制。采购人员对所采购商品的质量负有全面责任。如因失职而采购到伪劣产品，采
	六、公司固定资产的购置可参照本办法规定执行。
	七、对于日常零星采购，可采用备用金支付。其备用金的额度由财务部门核定。
	第二条  商品采购的工作重点
	一、根据商品的出货频率，量的高低，严格控制商品进货价格，密切注意市场动态，及时掌握行情。
	二、根据供货商月结算量的大小，要求供货商把质量做好，价格降低，把不合格供货商坚决清除，减少中间环节。
	三、组建市场询价小组。询价小组由临时抽调的，熟悉情况的各职能部门和业务单位人员组成，小组成员不少于三
	四、了解各部门物资需求及各种物资的市场供应情况，掌握各种物资采购的成本及采购资金控制的要求，熟悉各种
	五、努力学习业务知识，提高业务水准，与来访人员及供货单位建立良好的信誉关系，不进人情货，选择有供应能
	第三条 账务处理及付款程序
	一、商品及原材料等经验收合格入库后，库房保管员根据收货清单，分类别、分品种、分供应商逐笔进行入库，并
	二、物资采购付款原则上采取先入账后付款的制度，特殊情况下需支付供货商预付款的，需报经总经理批准后方可
	三、采购付款实行审批制度，执行两条线管理形式，即发票入账和签批付款两条线分步进行的形式。具体程序如下
	1、物资采购一律由采购人员办理发票入账手续后，方可进行申请付款审批。否则财务有权不予批准付款。
	2、申请付款，由经办人填写转账汇款申请单，经办人填写转账付款申请单后，经单位负责人签字、财务会计审核
	3、经办人应准确填写转款单位的正确付款名称、开户银行及账号，对上述资料提供不准确出现不能及时付款或付
	4、对某些物资采购中，购货单位需要先支付预付款时，则经办人员可直接填制转账汇款申请单，经批准后可先办
	第四条 其他
	一、本办法由财务部负责解释。
	二、本办法自发布之日起实施。

