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单击添加文档标题



物品采购管理原则



l 采购物品必须符合国家相关质量标准和规定

l 供应商必须具备相应的资质和信誉

l 采购物品时，应进行样品检验和试用，确保质量合格

l 建立完善的物品验收和入库制度，确保入库物品的质量和安全性



制定合理的采购

预算

比较供应商报价，

选择最优供应商

采用批量采购或

长期合作等方式

降低采购成本

定期对采购物品进

行成本效益分析，

优化采购策略



制定采购计划：明确采购物品的种类、数量、质量要求等

供应商选择：根据采购需求，选择合适的供应商

签订采购合同：明确双方的权利和义务，确保采购顺利进行

验收入库：对采购物品进行验收，确保质量合格，数量准确

付款结算：按照合同约定，及时支付货款，确保供应商利益

档案管理：建立采购档案，记录采购全过程，便于追溯和管理



采购物品必须

符合国家安全

标准

供应商必须具

备相关资质和

信誉

采购过程必须

公开透明，避

免暗箱操作

采购物品必须

经过严格检验，

确保质量安全



物品采购流程



筛选供应商：根据采购需求，筛选合适的供应商，确保供应商的质量和信誉。

确定采购需求：根据幼儿园的实际需要，确定需要采购的物品种类和数量。

制定采购预算：根据采购需求，制定合理的采购预算，确保采购过程符合幼儿园的财务规定。

确定采购方案：根据采购需求和预算，确定采购方案，包括采购方式、付款方式、交货时间等。

审批采购计划：将制定的采购计划提交给上级领导审批，确保采购计划的合理性和可行性。



制定供应商筛选标准，包括信誉、质量、

价格、服务等方面

收集供应商信息，包括公司背景、产品

种类、价格、服务等

对供应商进行初步筛选，剔除不符合标

准的供应商

对初步筛选后的供应商进行深入调查，

了解其产品质量、服务水平等

根据调查结果，确定最终供应商名单，

并进行采购谈判



l 确定供应商：经过筛选和评估，确定合适的供应商

l 谈判价格：与供应商进行价格谈判，争取最优惠的价格

l 签订合同：在双方同意的情况下，签订采购合同

l 合同内容：包括采购物品的名称、数量、质量、价格、交货时间、付款

方式等

l 合同履行：按照合同约定，供应商按时提供物品，幼儿园按时付款



验收程序：检查物品数量、质量、包装、有效期等

入库管理：登记入库、分类存放、定期盘点、确保库存准确

验收人员：采购人员、仓库管理员、质量检验员

验收标准：按照采购合同、物品质量标准进行验收



l 采购物品确认：核对采购物品的数量、质量和价格

l 发票开具：供应商开具发票，并提交给幼儿园财务部门

l 付款申请：幼儿园财务部门审核发票，并提交付款申请给上级领导审批

l 付款执行：领导审批通过后，财务部门按照合同约定的付款方式进行付款

l 付款记录：财务部门记录付款情况，并保存相关凭证和文件



物品采购分类管理
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