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内容概要

　　《企业采购控制精细化管理全案》以企业内控管理为导向，以采购管理风险点和关键点为中心，
通过大量的流程与控制点、制度、表单、文书方案等工具和模板，将企业采购内部控制工作细化为采
购计划管理、采购预算管理、供应商管理、采购合同管理、采购谈判管理等19大类工作事项，可以帮
助企业进一步做好采购控制工作的精细化管理，具有很强的操作性。

　　《企业采购控制精细化管理全案》适合企业采购管理人员、企业内控管理人员、管理咨询人员及
高等院校相关专业的师生阅读、使用。
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11.4.2 库存周转管理制度
11.4.3 库存呆滞品管理制度
11.5 采购库存工具表单
11.5.1 库存计划表
11.5.2 补货计划表
11.5.3 库存物资清单
11.5.4 物资存量明细表
11.5.5 呆滞品申请处理表
11.5.6 呆滞品处理损益报告
11.6 采购库存文书方案
11.6.1 呆废库存物资处理方案
11.6.2 库存物资分类控制方案
第12章 采购成本控制
12.1 采购成本的风险点
12.1.1 风险点1：采购价格不合理风险
12.1.2 风险点2：订购量不合理风险
12.1.3 风险点3：采购成本核算风险
12.2 采购成本的关键点
12.2.1 关键点1：健全采购定价机制
12.2.2 关键点2：制订物资需求计划
12.2.3 关键点3：加强采购会计系统控制
12.2.4 关键点4：做好采购成本控制工作
12.3 采购成本的流程图
12.3.1 采购成本控制流程与控制点
12.3.2 采购询价管理流程与控制点
12.3.3 采购成本核算流程与控制点
12.3.4 库存成本管理流程与控制点
12.3.5 运输成本管理流程与控制点
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12.4 采购成本制度规范
12.4.1 采购询价管理制度
12.4.2 采购成本管控制度
12.4.3 采购价格管控制度
12.4.4 采购成本核算管理办法
12.5 采购成本工具表单
12.5.1 采购询价单
12.5.2 成本预算表
12.5.3 成本费用单
12.5.4 采购询价记录表
12.5.5 采购价格审议表
12.5.6 运输方案审批单
12.5.7 采购成本计算表
12.6 采购成本文书方案
12.6.1 采购成本控制方案
12.6.2 库存成本控制方案
12.6.3 物流成本控制方案
第13章 采购招标管理
13.1 采购招标的风险点
13.1.1 风险点1：招标前期风险
13.1.2 风险点2：接收投标风险
13.1.3 风险点3：开标评标风险
13.1.4 风险点4：合同签订风险
13.2 采购招标的关键点
13.2.1 关键点1：做好招标项目规划
13.2.2 关键点2：编制审查招标文件
13.2.3 关键点3：投标书接收和保管
13.2.4 关键点4：做好开标评标工作
13.2.5 关键点5：做好合同签订控制
13.3 采购招标的流程图
13.3.1 招标管理流程与控制点
13.3.2 招标文件编制流程与控制点
13.3.3 招标保密管理流程与控制点
13.3.4 开标工作管理流程与控制点
13.3.5 评标工作管理流程与控制点
13.3.6 招标定标管理流程与控制点
13.3.7 加密锁使用管理流程与控制点
13.4 采购招标制度规范
13.4.1 采购招标管理制度
13.4.2 招投标文件管理制度
13.4.3 招标文件评审制度
13.4.4 投标文件评审制度
13.4.5 招标争议处理办法
13.5 采购招标工具表单
13.5.1 招标信息登记表
13.5.2 招标委托申请表
13.5.3 标书评审表
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13.5.4 开标记录表
13.5.5 招标比价表
13.5.6 评标小组名单
13.5.7 投标文件偏差汇总表
13.5.8 投标文件评审结论表
13.6 采购招标文书方案
13.6.1 招标公告
13.6.2 招标邀请书
13.6.3 中标通知书
13.6.4 招标文件框架
第14章 项目采购管理
14.1 项目采购的风险点
14.1.1 风险点1：项目采购决策风险
14.1.2 风险点2：项目采购计划风险
14.1.3 风险点3：项目发包规划风险
14.1.4 风险点4：项目采购延期风险
14.1.5 风险点5：项目采购质量风险
14.2 项目采购的关键点
14.2.1 关键点1：完善项目内控机制
14.2.2 关键点2：项目采购风险控制
14.2.3 关键点3：做好项目采购规划
14.2.4 关键点4：制订项目采购计划
14.2.5 关键点5：项目供应商选择
14.3 项目采购的流程图
14.3.1 项目采购管理流程与控制点
14.3.2 项目采购计划流程与控制点
14.3.3 项目采购招标流程与控制点
14.3.4 采购实施控制流程与控制点
14.3.5 项目采购合同管理流程与控制点
14.4 项目采购制度规范
14.4.1 项目采购管理制度
14.4.2 项目采购作业管理制度
14.4.3 项目采购交期控制制度
14.5 项目采购工具表单
14.5.1 项目采购计划表
14.5.2 项目采购申请表
14.5.3 项目采购询价单
14.5.4 项目采购控制表
14.5.5 项目采购验收单
14.6 项目采购文书方案
14.6.1 项目采购计划方案
14.6.2 项目采购招标方案
第15章 采购绩效管理
15.1 采购绩效的风险点
15.1.1 风险点1：绩效管理体系不完善
15.1.2 风险点2：绩效管理定位不准确
15.1.3 风险点3：员工主动参与率较低
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15.1.4 风险点4：绩效指标设计不合理
15.1.5 风险点5：绩效考核标准不规范
15.2 采购绩效的关键点
15.2.1 关键点1：绩效指标设置
15.2.2 关键点2：建立绩效培训机制
15.2.3 关键点3：员工参与绩效管理
15.2.4 关键点4：考核公平、公正、公开
15.3 采购绩效的流程图
15.3.1 采购绩效评估管理流程与控制点
15.3.2 采购绩效目标确定流程与控制点
15.3.3 采购人员绩效评估流程与控制点
15.3.4 采购绩效评估申诉流程与控制点
15.3.5 采购绩效改进流程与控制点
15.4 采购绩效制度规范
15.4.1 采购绩效考核制度
15.4.2 采购绩效面谈制度
15.4.3 采购绩效申诉制度
15.5 采购绩效工具表单
15.5.1 采购目标管理卡
15.5.2 采购绩效沟通报告表
15.5.3 采购绩效进展记录表
15.5.4 采购绩效考核表
15.5.5 采购绩效面谈记录表
15.5.6 采购绩效考核申诉表
15.5.7 采购绩效改进表
15.5.8 采购绩效奖惩表
15.6 采购绩效文书方案
15.6.1 采购人员绩效评估方案
15.6.2 国际采购人员考核方案
15.6.3 采购绩效改进与提升方案
15.6.4 采购绩效考核总结报告
第16章 采购信息管理
16.1 采购信息的风险点
16.1.1 风险点1：信息收集风险
16.1.2 风险点2：信息安全风险
16.1.3 风险点3：信息不对称风险
16.2 采购信息的关键点
16.2.1 关键点1：做好信息收集工作
16.2.2 关键点2：信息安全管理
16.2.3 关键点3：信息传递管理
16.3 采购信息的流程图
16.3.1 采购信息调研流程与控制点
16.3.2 信息系统管理流程与控制点
16.3.3 采购信息分析流程与控制点
16.3.4 采购信息反馈流程与控制点
16.4 采购信息制度规范
16.4.1 采购信息收集制度
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16.4.2 供应商信息管理制度
16.4.3 采购信息系统使用制度
16.4.4 采购信息保密制度
16.5 采购信息工具表单
16.5.1 供应商信息表
16.5.2 信息系统权限表
16.5.3 档案借阅申请单
16.6 采购信息文书方案
16.6.1 采购信息系统构建方案
16.6.2 采购信息统计方案
第17章 采购审计管理
17.1 采购审计的风险点
17.1.1 风险点1：审计准备不充分
17.1.2 风险点2：审计过程舞弊
17.1.3 风险点3：审计人员的过失
17.2 采购审计的关键点
17.2.1 关键点1：提高审计人员业务素质和法律意识
17.2.2 关键点2：加强采购审计质量控制
17.2.3 关键点3：加强审计风险综合控制
17.3 采购审计的流程图
17.3.1 采购审计工作流程
17.3.2 供应商质量审计流程
17.3.3 采购合同审计流程
17.4 采购审计制度规范
17.4.1 采购执行审计制度
17.4.2 采购稽核管理制度
17.4.3 物资采购审计办法
17.4.4 合同审计管理办法
17.5 采购审计工具表单
17.5.1 项目采购审计计划表
17.5.2 采购审计实施计划表
17.5.3 采购付款审计表
17.5.4 审计工作底稿
17.5.5 审计工作总结表
17.6 采购审计文书方案
17.6.1 物资采购审计计划书
17.6.2 采购合同审计方案
17.6.3 采购审计报告
第18章 政府采购管理
18.1 政府采购的风险点
18.1.1 风险点1：招标文件编制风险
18.1.2 风险点2：评审专家选取风险
18.1.3 风险点3：政府采购廉政风险
18.1.4 风险点4：市场和决策风险
18.2 政府采购的关键点
18.2.1 关键点1：建立政府采购评估体系
18.2.2 关键点2：选择合理采购方式

Page 14



第一图书网, tushu007.com
<<企业采购控制精细化管理全案>>

18.2.3 关键点3：加强风险控制
18.2.4 关键点4：加强廉政建设
18.3 政府采购的流程图
18.3.1 政府采购工作流程与控制点
18.3.2 政府采购计划编制流程与控制点
18.3.3 政府采购信息公告流程与控制点
18.3.4 政府采购招标管理流程与控制点
18.3.5 政府采购供应商投诉流程与控制点
18.4 政府采购制度规范
18.4.1 政府采购工作管理制度
18.4.2 政府采购信息公告办法
18.4.3 政府采购信息管理制度
18.4.4 政府采购招标管理制度
18.4.5 政府采购监督管理制度
18.5 政府采购工具表单
18.5.1 政府采购清单
18.5.2 政府采购计划申请表
18.5.3 政府采购招标备案表
18.6 政府采购文书方案
18.6.1 政府采购信息公告书
18.6.2 政府采购中标公示书
第19章 国际采购管理
19.1 国际采购的风险点
19.1.1 风险点1：国际供应商选择风险
19.1.2 风险点2：收货时间风险
19.1.3 风险点3：政策因素风险
19.1.4 风险点4：隐含成本风险
19.1.5 风险点5：国际货币风险
19.1.6 风险点6：采购价格风险
19.1.7 风险点7：采购合同风险
19.1.8 风险点8：海关稽查风险
19.2 国际采购的关键点
19.2.1 关键点1：相关信息收集
19.2.2 关键点2：货币风险控制
19.2.3 关键点3：采购时间控制
19.2.4 关键点4：合同风险控制
19.2.5 关键点5：采购人员管理
19.2.6 关键点6：国际供应商管理
19.2.7 关键点7：国际运输管理
19.2.8 关键点8：货物通关管理
19.3 国际采购的流程图
19.3.1 海外采购供应商选择流程与控制点
19.3.2 国际采购询价管理流程与控制点
19.3.3 国际采购运输管理流程与控制点
19.3.4 国际采购付款管理流程与控制点
19.3.5 国际采购风险控制流程与控制点
19.4 国际采购制度规范
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19.4.1 国际采购询价制度
19.4.2 海外采购供应商选择制度
19.4.3 国际采购风险控制管理制度
19.5 国际采购工具表单
19.5.1 国际采购询价单
19.5.2 国际采购订货单
19.5.3 进口货物报关单
19.5.4 进口货物报检单
19.5.5 国际运输保险单
19.5.6 国际采购风险评估单
19.6 国际采购文书方案
19.6.1 国际采购风险应对方案
19.6.2 国际物资采购合同范本
第20章 采购贿赂管理
20.1 采购贿赂的风险点
20.1.1 风险点1：反贿赂制度不健全
20.1.2 风险点2：采购人员收受贿赂
20.2 采购贿赂的关键点
20.2.1 关键点1：健全采购稽核体制
20.2.2 关键点2：加强人员行为规范
20.2.3 关键点3：建立投诉举报渠道
20.2.4 关键点4：采用公开采购的形式
20.3 采购贿赂的流程图
20.3.1 采购贿赂投诉处理流程与控制点
20.3.2 采购贿赂查办流程与控制点
20.4 采购贿赂制度规范
20.4.1 反采购贿赂管理办法
20.4.2 采购贿赂处理办法
20.5 采购贿赂工具表单
20.5.1 预防采购贿赂调查表
20.5.2 采购贿赂治理工作调查表
20.5.3 采购贿赂事件查处汇总表
20.5.4 已查结采购贿赂事件专报表
20.6 采购贿赂文书方案
20.6.1 反采购贿赂责任书
20.6.2 反采购贿赂协议书
20.6.3 采购贿赂调查问卷
20.6.4 采购贿赂治理工作实施方案
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章节摘录

版权页：   插图：   1.2 采购业务规范化体系 1.2.1 采购计划预算体系 1.采购计划 采购计划是指企业管理
人员在了解市场供求情况，认识企业生产经营过程，掌握物资消耗规律的基础上，对计划期内物资采
购管理活动所做的预见性的安排和部署。
 按照采购计划的时间长短分类，采购计划可以分为年度采购计划、月度采购计划、临时采购计划等；
按照采购计划的类型分类，则可以分为采购作业计划、零星采购计划等。
 一般情况下，企业根据总体的经营计划、市场需求等，制订产品与销售计划，进而制订相应的生产计
划，编制出物资需求计划，然后根据采购战略目标，制订采购计划。
 2.采购预算 采购预算是指采购部门在一定的计划期间（年度、季度或月度）编制的物资（或服务）采
购的用款计划。
 它是一种用数量表现的计划，将企业未来一定时期内经营决策的目标，通过有关数据系统地反映出来
，是经营决策具体化、数量化的表现。
 物资采购预算可以用本期采购数量乘以各项物资的购入单价计算得出，还可以通过物资需求计划的请
购数量乘以标准成本计算。
 1.2.2 供应商管理体系  供应商是指那些向买方提供产品或服务并收取报酬的实体，是可以为企业生产
提供原材料、设备、工具及其他资源的企业。
 供应商管理是指对供应商的了解、选择、开发、使用和控制等综合性管理工作的总称。
 1.2.3 采购招标体系 采购招标工作，一般包括建立招标委员会、编制招标文件、发布招标公告、招标
资格预审、发售招标文件、接收招标文件、开标、评标、定标、发布中标公告、签订采购合同及招标
争议处理共12大事项。
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编辑推荐

《企业采购控制精细化管理全案》适合企业采购管理人员、企业内控管理人员、管理咨询人员及高等
院校相关专业的师生阅读、使用。
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