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企业的物装部门作为企业内部的一部分，其核心业务是为企业承担生产

建设所需物资的采购、储存、发放等工作，保证企业物资供应，并降低

采购成本，追求物资供应效益最大化。

股份公司实行归口管理、集中采购、统一储备和统一结算
的物资供应管理体制。 

n各分（子）公司只设一位领导主管物资供应管理工作，设一个物资供应部
门负责归口管理、集中采购和统一储备工作，避免多头管理、分散采购和
重复储备。 

n股份公司各分（子）公司物资供应部门受存续企业委托，负责其生产建设
所需物资的集中采购。存续企业不单独设立物资采购部门从事物资采购工
作。

集中采购率
80%以上

石化有关要求石化有关要求
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SAPSAP系统物资采购组织图系统物资采购组织图
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主要内容

合同审批及撤销审批

合同的查询及采购申请的查询

培训内容培训内容

预留及销售订单、转储单的查询

库房信息的查询

供应商入网范围及考核结果的查询
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业务科室

采购员

岗位

修改采购合同
（ME22N）

创建采购合同  
（ME21N）

查询采购申请     

（ME53N）    

收货流程

采购合同审批
（ME28）

审批通过

驳回审批

合同审批

部门、领

导

收货流程

业务流程业务流程

二级单位自购
合同

１、不用创建
预留,直接创建
自购合同

２、直接收货
至成本中心，
不再形成库存
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采购订单－－指我们平时的采购合同

采购组－－指负责某类物资采购行为部门，采购组的编号是唯
一的  （例：采购一厂采购组编号为  Y81）

工厂－－ERP系统的组织单元之一，可以对应实际的工厂，工
厂的代码为YOA3

SAP概念
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重要概念

采购订单类型：在系统中将正规合同、三代合同、自购合同进

行区分，每种合同用一个类型表示。对自购合同，选择每个单

位自己的采购订单类型

库存地点:存放采购物资的地点

审批策略：采购合同审批的渠道，可按照要求对不同的合同分

别设置审批层次
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ØZOY1      中原物资一般采购合同

采购订单

ØZOY2      临时供应商采购合同
ØZOY3      寄售采购合同
ØZOY4      委托加工采购合同
ØZOY5      门市化经营采购合同
Ø               ......

u供应处使用的中原ERP系统内的采购订单类型分为：

采购订单

重要概念重要概念
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ØZOYA      采油一厂

采购订单

ØZOYB      采油二厂
ØZOYC      采油三厂
ØZOYD      采油五厂
ØZOYE      采油六厂
Ø               ......

u在ERP系统中为每个二级单位分别创建了各自的自购合同类型

采购订单

重要概念重要概念
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框架协议

ØZOY1      中原油田数量框架协议
ØZOY6      中原油田价值框架协议
ØZOY7      中原油田三代合同
ØZOY8      临时供应商三代合同

u供应处使用的中原ERP系统内的采购订单类型分为：

框架协议

重要概念重要概念
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合同金额（不含税）＜ 10万元 

业务科室领导交易厅交易员交易厅领导

10万元≤合同金额（不含税） ≤ 60万元

业务科室领导交易厅交易员交易厅领导

合同金额（不含税）＞60万元 

业务科室领导交易厅交易员交易厅领导

供应处业务处长

供应处处长

重要概念重要概念

正规合同、三代框架协议的审批策略不变，按金额分成三种审批；三代
采购合同由业务科室根据审批过的三代框架协议创建，交易员根据领导
审批的三代框架协议在系统内进行审批



第 13页

不再区分合同金额，二级单位自购合同在系统内只设了一级审批，
建议由一人负责

重要概念重要概念

自购合同的签订受自购合同年度限额的限制，年初由物资供应处根
据分公司文件将各单位自购限额统一录入系统，超限额将无法创建
本单位自购合同。
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主要内容

§ 合同的审批及撤销审批  ME28／ME35K

面向对象(SAP角色)

Ø 供应处处长、业务处长、交易员、交易厅主任、资源市场管

理人员、资源市场主管领导

Ø 二级单位自购合同审批领导

培训内容
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合同的审批及撤销合同的审批及撤销

事务代码：

系统操作步骤：

ME28

SAP路径：

后勤->物料管理->采购->采购订单->批准

作用：

用于审批普通正规合同、临时供应商

正规合同，交易员还可用于审批三

代采购订单
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合同的审批及撤销合同的审批及撤销

事务代码：

系统操作步骤：

ME35K

SAP路径：

后勤->物料管理->采购->框架协议->合同->批准

作用：

用于审批普通三代框架协议、临时供

应商三代框架协议
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合同的审批合同的审批
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合同的审批合同的审批
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合同的审批合同的审批

清单范围、采购凭
证类型是ME28、

ME35K两个事务代码
中唯一不同的界面
内容，是自动带入
的，不需要修改
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合同的审批合同的审批

双击需要审批的采
购合同，可以看到
该合同的详细内容
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合同的审批合同的审批

对于已经收过货但
是需要修改的合同，
需要撤销审批，修
改后进行二次审批，
点击采购订单历史，
可以看到该合同的
收货情况
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合同的审批合同的审批

你当前正在查看的

物料，点击       

可以

向下查看

说明，对于第一项
物资我们已经收货
600只，物料凭证
5000000150，时间

2005/09/26
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合同的审批合同的审批

如果是多个合同：
逐个选择需要审批
的合同，点击批准
或者点击F5，最后
点击保存
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合同的审批合同的审批

如果是审批一个合
同，可以直接选择
需要审批的合同，
点击批准+存盘
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合同的审批合同的审批
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合同审批的撤销合同审批的撤销

撤销审批同合同的

审批是同一个事务
代码ME28，不同的
是选择：取消批准



第 27页

合同审批的撤销合同审批的撤销

不同：选择需要撤
销审批的合同，点
击取消批准
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一个管理体制，三个不同

• 一级采购、一级储备

回顾与总结回顾与总结

• 正规合同、三代合同的审批仍然是按金额分级审批，唯一不同的三代合同的审
批三代协议，采购员根据审批后的三代协议创建的三代合同只由交易员审批。

• 临时供应商的合同分为正规和三代两种。
• 二级单位自购不创建预留，直接创建自购合同，一级审批，直接收货至成本中

心，不再形成库存



第 29页

一个注意事项

• 合同审批前，先查看合同信息！尤其是采购订单历史！！

回顾与总结回顾与总结

两个事务代码

• ME28 --审批正规合同、临时供应商正规合同、交易
员还可以进行寄售合同的审批（包括审批
撤销）

• ME35K --审批三代协议、临时供应商三代协议（包括
审批撤销）
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谢谢大家
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主要内容

合同审批及撤销审批

合同的查询及采购申请的查询

培训内容培训内容

预留及销售订单、转储单的查询

库房信息的查询
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主要内容

§ 采购合同的查询（ME2N）

面向对象(SAP角色)

Ø 供应处业务人员、管理人员、审批领导

Ø 二级单位自购合同创建人员、审批领导、相关管理人员
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事务代码：

系统操作步骤：

ME2N

SAP路径：

后勤->物料管理->采购->采购订单->清单显示->按采购订单号 

作用：

用于批量查询采购合同
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在事务代码框内填入ME2N或找到SAP路径按回车

点击    

进入下屏
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采购凭证：合同的系统编号

采购组织：YO13

地点：即工厂，中原油田YOA3，
油气YQA3

凭证类型：即采购订单类型

采购组：创建合同的业务部门

供应商：系统内供应商的编号

商品：系统内的物资编码

凭证日期：订单创建的日期

当你不知道具
体信息时，可
以点击旁边的

    进入查询
选择界面
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点击√

开始检索

根据你掌握的
信息填写查询

条件，*为通
配符，可进行
模糊查询
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双击需要的信
息，信息将被
自动带入
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如果你要
增加查询
的条件点
击
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填写你的查询
条件，如批准
标示：O找到并双击

你要增加的
查询条件

你想增加的
查询条件已
经出现在这
里
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点击

执行查询
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双击，可以
显示该合同
的详细内容
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查看采购订单（4500000017)的详细内容

点击“确认”
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查看内向交

货单编号

查看交货单

交货数量
查看实际入

库数量
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    点击“抬头”内的以下项目可以查看合同
相应内容；点击“地址” 可以查看供应商的
详细地址；

    点击“通讯数据”可以查看供应商联系人
的电话信息；点击“状态”可以查看合同的执
行状况；

    点击“机构数据”可以查看合同的签订单
位；点击“交货计划” 可以查看合同交货日
期；

    点击“文本”可以查看合同的条款；点击
“条件”可以查看合同的总价格

说明：
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qq 练习时间：练习时间：3030分钟分钟

qq 练习二练习二
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