附件七

采购控制程序

1 目的
    对采购过程及供方进行控制，确保所采购的产品和服务符合规定要求。
2 范围
    适用于对后勤服务的所有物资和服务采购的控制；对供方进行选择、评定和重新评价控制；采购过程和采购产品服务验证。
3 职责
3.1 总经理负责对采购申请和费用报销的批准。

3.2 采购配套中心负责集团统一采购过程的控制，包括通过招投标活动对供方选择、评价和重新评价，对采购过程和采购验证实施控制。

3.3 各中心负责零星采购供方和采购过程的控制。

4 程序
4.1 采购分类
· 采购物资包括：各类饮食主副食品、工程维修材料、设备器材、绿化苗木化肥农药、保洁消杀用品、印刷纸张油墨、教具玩具等用于后勤服务的各类物资。
· 采购服务包括各类外包服务，如垃圾清运，二次供水检测，测量设备检测等。
· 采购配套中心及有关零星采购部门根据采购的物资和服务特点及技术标准编制采购分类及验证的有关规定，根据其对随后的产品实现过程及其输出的影响，将采购物资和服务分为二类：
a) 重要物资：构成最终产品的主要部分或关键成分，直接影响最终产品使用性能，可能导致顾客严重投诉的物资和服务；
b) 一般物资：构成最终产品非关键成份的物资和服务，它一般不影响最终产品的质量或即使略有影响，但可采取措施予以纠正的物资和服务；

4.2 对供方的评价
4.2.1 采购配套中心根据采购物资和服务的技术要求和后勤服务的需要，通过编制招投标管理办法和物资采购管理办法等规定，明确采购过程对供方提供物资和服务的质量、价格、供货期、售后服务等进行比较，选择合格的供方，形成供方评定记录。对同类的重要物资和服务和一般物资和服务，应尽可能同时选择几家合格的供方。
4.2.2 采购配套中心负责建立并保存通过招投标选择的合格供方的质量记录。各中心负责保存零星采购供方的资料。
4.2.3 对提供物资和服务的供方，应提供充分的书面证明材料，适当时可以包括以下内容，以证实其质量保证能力：
a） 体系认证证书；
b） 供方产品的质量、价格、交货能力等情况；
c） 供方的财务状况及服务和支持能力等。
4.2.4 对第一次供应重要物资和服务的供方，除提供充分的书面证明材料外，必要时，还应进行供方现场调查，同时还需提交相关物资检测报告，并进行小批量试用，合格后，形成供方评定记录，经总经理批准后纳入合格供方；不合格可对该供方产品再进行一次试用，若再不合格不得列入合格供方。
4.2.5 对于一般供方，采购配套中心和其他相关中心提供评价意见，具备合法营业资格和能开展正常的生产经营活动，经总经理或分管副总经理批准，可列入《合格供应商名录》。
4.2.6 供方产品如出现严重质量问题，采购配套中心应向供方发出《纠正和预防措施处理单》，如两次发出处理单而质量没有明显改进的，应取消其供货资格。
4.2.7 采购配套中心和其他有关中心每年应对合格供方进行一次跟踪复评，复评内容应包括供货质量、交货期及其它如售后服务、技术支持等，形成供方业绩评定记录。
4.3 采购
4.3.1采购信息

采购文件包括物资采购计划、采购申请、采购合同及附件、物资发票、送货单等。其中应明确：

a） 对物资和服务的质量要求（可直接引用各类标准或提供检验标准等技术文件）；
b） 对物资和服务的验收要求；
c） 其他要求，如价格、数量、交付等。
适当时还包括：
a） 对供方的产品、程序、过程、设备、人员提出有关批准或资格鉴定的要求，如对供方产品的安全认证要求，对加工过程、设备及人员要求、委托检测的服务要求等；
b） 适用的质量管理体系要求。
采购文件须经总经理或分管副总经理批准后由采购配套中心或有关中心与供方签定合同或直接采购。

4.3.2采购实施

    采购配套中心根据采购的文件和采购合同，在《合格供应商名录》中选择供方实施采购，并跟踪采购过程，落实采购合同；

    各中心的零星采购根据采购文件直接实施和跟踪采购过程。
4.4 采购产品的验证
·  采购配套中心应牵头组织对重要采购物资和服务进行验证。各中心负责对零星采购物资进行验证。

·  验证应依据采购物资和服务验收的有关要求，验证方式可包括检验、测量、观察、工艺验证、检查、评价、提供合格证明文件等，验证合格后方能办理入库手续，并做好验证记录。

· 对于本集团或顾客在供方现场实施验证的情况，应在采购文件中规定验证的安排和产品放行的方法。

5 相关文件
· 《改进、纠正和预防措施控制程序》，招投标管理办法，物资采购管理办法
6 质量记录
· 合格供方目录，供方评定记录，供方复评记录，采购物资计划，采购验证记录
