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前言

　　《采购部规范化管理工具箱（第2版）》是“弗布克1+1管理工具箱系列”图书中的一本，本书通
过细化采购部各个岗位的具体工作内容，详细介绍了采购部各岗位工作的具体职责，以及相关的制度
、表格、流程和方案，书中的内容可以极大地促进采购部的运作效率，增强团队凝聚力。
　　本书在《采购部规范化管理工具箱》第1版的基础上，作了如下修订和补充。
　　1．调整了全书部分章节的内容，进一步理顺了采购管理的工作内容。
调整后的采购管理工作事项更加模块化，工作内容更全面，更详细，更加符合企业的实际情形。
　　2．重新梳理了采购部各个岗位的工作职责，并根据实际需要修改或添加了部分岗位，使工作事
项更加清晰化、条理化。
　　3．重新整理了原有的流程，使原来的工作流程更符合采购部的实际工作需要，同时根据岗位及
工作事项的补充，又增添了部分流程。
　　4．更新了部分制度和表格，替换了部分内容，细化了部分制度，使之更具有实用性和针对性。
　　5．改变了职责、制度、流程、方案这四大内容模块的表现方式，图形、表格交互出现，既增强
了内容的可读性，又方便了读者使用。
　　经过本次改版，本书具备了以下三大特点。
　　1．内容全面系统　　本书共分为九个部分，在对采购部的整体组织结构与责权进行介绍之后，
对采购计划管理，供应商开发与管理，采购价格谈判与合同管理，采购进度控制，采购质量控制，采
购结算管理，采购成本控制，采购绩效管理八项工作进行了系统的介绍。
　　2．实用性、操作性更强　　针对采购部每一项工作，本书都给出了详细的管理工具，且将岗位
职责、制度与表格相结合，工作流程与工作方案相结合，是采购部进行规范化管理必备的工作手册。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<采购部规范化管理工具箱>>

内容概要

　　这是一本关于采购部规范化管理的实务性工具书，《采购部规范化管理工具箱(第2版)》细化了企
业采购部各个岗位的工作事项，并给出了相关的工作职责、制度、表格、流程和方案。
全书包括采购计划管理，供应商开发与管理，采购价格谈判与合同管理，采购进度控制，采购质量控
制，采购结算管理，采购成本控制，采购绩效管理八个方面的内容。
作者将工作职责与制度、表格相结合，工作流程与工作方案相结合，很好地突出了《采购部规范化管
理工具箱(第2版)》的工具特色。
　　《采购部规范化管理工具箱(第2版)》适合企业采购部管理人员、企业培训师、企业咨询师以及高
校相关专业师生阅读和使用。
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款管理制度204二、预付货款采购管理制度207第三节 采购结算管理表格208一、预付申请表208二、付

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<采购部规范化管理工具箱>>

款申请表209三、现金采购申请表209四、委托付款申请表210五、采购付款进程表211六、采购付款结
算表211七、采购支出证明表211八、采购结算清款表211九、月度付款汇总表212十、采购作业授权
表212第四节 采购结算管理流程213一、采购结算工作流程213二、付款申请审批流程215三、现金采购
管理流程216四、采购预付款管理流程218第五节 采购结算管理方案219一、采购结算控制方案219二、
采购付款审批管理方案221第八章 采购成本控制223第一节 采购成本控制岗位职责225一、采购成本控
制主管岗位职责225二、采购成本控制专员岗位职责225第二节 采购成本控制管理制度226一、采购成本
控制制度226二、采购订购成本控制制度229三、采购付款作业控制办法234第三节 采购成本控制管理表
格236一、采购成本预算表236二、采购实施记录表236三、采购付款申请表237四、采购成本汇总表239
五、成本差异汇总表240六、采购成本比较表241第四节 采购成本控制管理流程241一、采购成本控制流
程242二、订货批量制定流程242第五节 采购成本控制管理方案243一、采购成本降低方案244二、存货
持有成本控制方案244第九章 采购绩效管理247第一节 采购绩效管理岗位职责251一、采购绩效主管岗
位职责253二、采购绩效专员岗位职责253第二节 采购绩效管理制度253一、采购绩效考核制度254二、
采购人员行为规范255三、采购稽核管理制度255第三节 采购绩效管理表格258一、采购目标管理卡259
二、采购绩效考核表261三、采购绩效改进表261四、采购绩效奖惩表262第四节 采购绩效管理流程263
一、采购绩效考核管理流程264二、采购绩效目标管理流程265三、采购人员绩效评估流程266四、采购
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编辑推荐

　　人人有职责　　事事有制度　　执行有表格　　办事有流程　　工作有方案　　管理每个部门&
　　让部门规范化运作的解决方案　　职责→人人有职责　　制度→事事有制度　　表格→执行有表
格　　流程→办事有流程　　方案→工作有方案
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