
国内采购办法

第一条 为求本公司的国内采购工作合理与统一起见，其事务处理除遵照国内采购流程

图有关规定外，特定本办法。

第二条 各单位(以下简称请购单位)应根据“营业”、“工程”、“生产”计划及事务用品

的预算表或库存不足部分开立请购单，必须将品名、规格、用途、数量、厂牌及交期等详填

写，并依内购核决权限表的规定呈准后办理。

第三条 请购单由请购单位编列号码，并将第二联送财务部总务科(以下简称采购单位)，

或径自行办理采购。

第四条 请购单位对于所请购材料，倘需要变更规格或数量时，必须立即函洽或电告采

购单位，如因已订购，而于事后变更者，采购单位须即函复已订情形，并洽请购单位设法收

受，或由请购单位负责会同采购单位与承售商协调解决，但尽可能避免之。

第五条 请购单位所请购材料，如系本公司各单位的制品或材料者，请购单位应径向各

该单位购拨(其价格采中间价解决)。

第六条 采购单位于接到请购单时，立即办理询价、议价，并将询议价结果记录于请购

单，然后将请购单第二联呈准，但必要时得事先送请购单位签注意见。

第七条 请购单呈核后送回采购单位向承售商办理订购，必要时应与承售商订定买卖合

约书一式四份，第一份正本存采购单位，第二份正本存承售商，第三份副本存请购单位，第

四份副本及暂付款申请书第二联送会计单位供整理定金用，如不需支付定金时，第四份副本

免填。

第八条 采购单位订购手续办完后，应即填写订货收料单一式三联，并将第一、二联送

请购单位登记及验收手续。

第九条 因缺货或不明供应处所，以致无法购得或逾期者，采购单位应即通知请购单位。

第十条 请购单位于厂商交货时，先将供应厂商的托运单据与请购单查封，并实际清点

件数及重量，相符后签收，如发现不符时，即通知采购单位会同处理。

第十一条 请购单位于厂商交货时，即行通知使用单位(或品检单位)派员验收品质，验

收合格后于订货收料单内验收栏加盖印章，并将第二联及供应厂商单据，发票等一并送采购

单位整理付款。

第十二条 分批交货以分批方式收料时，必须以“分批收料单”(一式三联)办理收料，

其手续与本办法第十一条规定相同。

第十三条 采购单位将已办妥收料的订货收料单第二联与发票单据等并在一起核章，然

后送会计单位整理支付传票转出纳付款。

第十四条 承售商领款时，必须将托运单据签收联缴回出纳，经出纳人员核对无误后，

再凭对供应厂商资料卡上公司章及领款人私章领款。

第十五条 本办法经呈准后公布实施，修改时亦同。


