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1. 流程概要
1.1. 名词和术语定义

下列名词、术语定义适用于本文件。

1.1.1. 采购订单、采购合同

采购订单：采购订单是采购方发出的一份单据，提出需要采购的商品或服务的具体要

求，并列明各项交易条件。采购订单通常用于采购单一产品或服务，并且数量和价格

等信息明确。采购订单通常只在采购方和供应商之间传递，用于协调采购方内部的销

售、物流和生产等部门。

采购合同：采购合同是供需双方达成协议的一份法律文件，详细规定了采购方和供应

商之间的权利和义务，包括商品或服务的价格、数量、质量、交货时间、付款方式等。

采购合同中还可以包括违约责任、争议解决等条款。采购合同一旦签订，便具有法律效力，

双方必须遵守合同约定。

采购订单和采购合同都是采购过程中的重要文件，但它们的功能和使用场景不同。采购订

单是采购方发出的采购要求，而采购合同是双方达成的协议。

1.2. 范围

此流程适用的范围为：昆明五彩印务有限公司（以下简称“五彩印务”）的材料采购流
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程。

1.3. 流程目标

1)、防范财务风险，防止错结、漏结；

2)、管清楚跨越对账的采购入库、对账数量、金额的明细；

3) 、对于异常事项的重点管控：例如采购退货、质量异常的扣款等；开票价格与采购价

格不一致问题。

1.4. 流程图例

基本的流程图标如下图 1：

图 1 基本流程图标
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2. 流程详细说明
2.1. 流程图

流程图如下图 2。

图 2 流程图

2.2. 流程关键节点说明

请见表 1:流程节点说明。

岗位 步骤编号 流程描述
系统

操作
表单输入 表单输出

需求部门 A-010 上接物料请购流程 是 请购单

采购 B-010 采购部核对采购申请信息，确认采购的生成采购订单 是 采购申请单 未审核采购订单

采购经理 B-020 采购经理对采购订单进行审批 是
未审核采购订

单
未审核采购订单

管理层 B-030 管理层对采购订单进行最终审批 是
未审核采购订

单
已审核采购订单
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2.3. 流程节点目标及期望值

请见表 2:流程节点目标及期望值

2.4. 流程相关规则

请见表 3:流程相关规则

2.5. 流程关键控制点

请见表 4:流程关键控制点

3. 流程变革与预期收益

请见表 5:流程变革与预期收益

4.流程功能描述
4.1.采购订单来源

采购订单来源：请购单

(1)请购单：物料采购申请单据，来源于临时请购、研发需求请购、物料需求、计划请购、安全库

流程步骤编号 业务流程目标及功能期望描述 优先级

由需求部门按照物料需求流程开制的请购单或由生产订单或施工单而来物料需求计划自动形

成采购任务列表，保证采购任务不会遗漏
高

根据请购任务，采购员判断是否部门经理审核还是需要管理层审核，一般判断要求为采购金

额或数量
高

经过审批的采购订单进入下一流程 高

岗位
步骤编

号
单据名称 单据编号规则 单据类型

是否

打印

采购 B-010 采购订单 CG+年+月+3 位流水号

岗位 步骤编号 流程名称 重要管控点需求 管控目标或方法

根据请购任务，采购员判断是否部门经理审

核还是需要管理层审核，一般判断要求为采

购金额或数量

系统的判断一般是以采购金额或采购数量来判

断需要部门审批还是管理层审批

经过审批的采购订单进入下一流程

流程

名称
现状 未来

变更影响分类

收益/效益描述
提高工

作质量

降低

成本

提升

效率

规避

风险

无
需求部门经过请购流程形成请购任务列表，和

根据物料需求计划后，再生成采购订单
√ √

自动形成的请购任务列表，防止请购

单或生产订单和施工单形成的物料

需求计划形成物料采购信息被遗漏，

提高了效率

无

根据请购任务，采购员判断是否部门经理审核

还是需要管理层审核，一般判断要求为采购金

额或数量

√ √

系统依据设置条件判断是否需要部

门审批还是管理层审批，制定需要部

门或管理层审批的标准，提高了效

率，同时防止有错漏
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存请购、设备零配件请购。

4.2.特殊类型采购

采购订单是平张纸，供应商送货是卷筒，订单和实物不符。系统针对此类业务需要做平张对应卷

筒规格,采购实际下单下平张，仓库到货时候需要选择对应的卷筒料，系统会以卷筒料进行入库，采购

对账时仍然会以实际入库数折算出的平张数进行对账。

4.3.采购订单开制：

(1)待采购单界面:选中单个物料，能显示历史采购记录（时间、数量、税率、单价、总价）；

(2)可以勾选多个物料待采购单，开制一个采购单（选同一家供应商）；每个物料，可以输入含税

/不含税单价、或含税/不含税总价，只要输入其中任意一项就能自动计算；

(3)采购订单增加加工费、大纸规格字段；

4.4.采购订单单价

如果勾选了不设置价格，应生成一个情况异常说明单，需主管审批；除了供应商赠送材料都必须

有单价，否则影响材料暂估成本。
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5.确认与审批

业务蓝图签字矩阵

组织/岗位 签字栏（如有多人签字，各自签名+日期）

流程各节点工作

角色

五彩印务项目执

行组成员

小羚羊项目组成

员

五彩印务项目决

策组成员

甲方：昆明五彩印务有限公司（盖章）
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