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内容概要

《采购管理规范化手册：职责&middot;流程&middot;制度&middot;表单》构建了采购管理的规范化体
系，对采购规划管理、采购计划与预算管理、供应商管理、采购价格与谈判管理、采购合同签订及履
行、采购质量控制、采购结算管理、采购成本控制、外协加工管理共九项内容进行了详细描述。
《采购管理规范化手册：职责&middot;流程&middot;制度&middot;表单》提供了规范化的职责、流程
、制度、表单，可以为企业采购管理工作提供科学指导。
《采购管理规范化手册：职责&middot;流程&middot;制度&middot;表单》适合企业采购管理人员、一
线采购人员、管理咨询人员、企业培训师，以及高等院校相关专业师生阅读、使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   流程化管理模式所强调的管理对象是业务流程，以流程为导向来设计组织框架，同
时进行业务流程的不断再造和创新。
 2.流程化管理的目标 企业实施流程化管理，可以让员工懂得各项工作分别由谁做，怎么做以及如何做
，使得工作标准清晰明了。
企业员工职责清晰、责任分明将大大提高企业的竞争能力、市场反应能力、整体运营能力和效率。
 3.流程化管理的特点 （1）流程化管理最重要的特点是突出流程，重视以流程为导向的组织框架设计
，以追求企业组织的简单和高效。
 （2）流程化管理的另一个重要特点是反向，既从结果人手倒推其过程，关注重点首先是结果，然后
是过程，这就意味着企业管理的重点转变为关注顾客服务、关注企业的产出效果、关注企业的运营效
率，即以外部顾客的观点取代内部作业方便的观点来设计任务。
 （3）流程化管理注重效率，流程是以时间为尺度来运行的，因此流程化管理在对每一个事件、任务
进行分解的过程中，时间是其关注的重要对象。
 （4）流程化管理将所有的业务、管理活动都视为一个流程，注重连续性，以全流程的观点来取代个
别部门或个别活动的观点，强调以全流程的绩效表现来取代个别部门或个别活动的绩效表现，打破职
能部门本位主义的思考方式，将流程中涉及到的下一个部门视为顾客。
因此，流程化管理鼓励各职能部门的成员相互合作，共同追求全流程的高绩效。
 （5）流程化管理强调重新思考流程的目的，使各流程的方向和经营策略方向相切合。
 （6）流程化管理强调运用信息工具的重要性，以自动化、电子化来体现信息流，提高工作效率。
 4.流程化管理的三项原则 企业在进行流程化管理时应注意以下三项原则，以使流程管理工作顺利进行
，达到理想效果。
 （1）以顾客为中心 当今的市场竞争在很大程度上表现为对顾客的争取。
一家极具竞争力的企业必然是能够充分满足顾客需求的企业，也必然是一家以顾客为中心的企业。
因此，以顾客为中心就成为流程设计和流程再造需要遵循的最基本原则。
 （2）以流程为导向 以流程为导向是指企业将管理方式从以任务为导向改造成以流程为导向，将原来
一个个孤立的任务连接成能够表示任务之间关系的流程。
企业管理的重点不是任务而是流程，这也就是我们通常所说的流程化管理。
 （3）以人为本的团队式管理 流程化管理是需要一个团队来完成的，而不是一个人能完成的，所以在
流程再造中，要贯彻以人为本的团队式管理精神，注重团队的整体作用和团队成员的配合，这也是从
单独的任务式管理向流程化管理的一种转变。
形成流程化管理之后，团队中的每一位成员都知道自己要做什么，这样有助于提高员工工作自觉性。
 企业只有掌握了以上三项原则，才能设计出适合本企业、适应市场竞争的流程，流程化管理也才能落
到实处。
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媒体关注与评论

本书涵盖17个常见采购岗位职责，可以清理采购管理职责分工；涵盖37项重要采购作业流程，可以科
学优化采购管理作业；涵盖28个采购管理制度模板，可以构建规范采购管理体系；涵盖47张采购工作
实用表单，可以提升采购执行工作效率。
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编辑推荐

你作为企业采购管理人员，还在为采购效率低下而烦恼吗？
是否知道采购管理的流程？
采购流程都需要哪些工具表单呢？
本书规范了17个常见的采购岗位职责，设计了37项重要工作的作业流程，提供了28个规范化管理制度
模板，收集了47张采购工作实用性表单，可为采购管理工作提供全方位指导！
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