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前言

　　在全球经济一体化和信息化的今天，企业采购管理同企业的财务管理、人力资源管理、市场营销
管理等一样，成为企业管理不可或缺的核心内容。
　　从发展的角度看，采购部门是企业窗口，代表的是企业形象。
一方面采购是企业赢利的源头，另一方面采购也是企业市场竞争力的决定因素之一。
　　而从信息传播上理解，采购部门是企业获取市场信息的重要渠道，同时它也将企业的发展动态传
递给市场。
简单地说，采购部门已经成为架在企业与市场之间的一座传播信息的桥梁。
　　那么，采购部门的职能角色如何从传统卖方角色转向迎合市场的买方角色？
如何让采购管理在更大程度上强化企业竞争力？
如何让采购管理工作者更加轻松自如地掌控市场信息？
如何让采购人员条理清晰地完成工作？
这就要求采购部门必须看准市场需求，为优化企业生产作出相应变革，使企业获取更大的市场竞争力
。
其实，所有探求发展的企业已经清醒地认识到——只有抓住采购管理的实质，掌握科学、标准的采购
管理方法，才能让企业采购管理工作得心应手。
　　纵观成功企业的发展，我们发现，它们成功正是各项职能遵循标准化、规范化、系统化、制度化
而取得的结果。
企业任何一项管理职能只要有法可依、有方可循，都能推动企业健康有序地发展。
　　本书以“务实操作，拿来即用”为基准点，全面、系统地阐述了采购管理工作中涉及的采购计划
及预算、供应商开发、采购谈判及合同管理、采购价格管理、采购进度管理、采购外协加工管理、采
购质量控制管理、采购付款管理、采购成本控制管理和采购绩效管理十大方面，并以“流程+范本+表
单+智库+制度”五位一体规范化呈现采购管理这一模块。
　　流程化以条理清晰为准则，本篇章通过39个流程图，将采购管理工作中一些复杂、烦琐的工作过
程条理化、细致化。
无论是熟悉采购管理的工作人员，还是从未涉及过采购管理工作的非专业人士，看完本书流程篇章后
都能对采购管理工作有一个全新的认识。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<采购管理·拿来即用·案头手册>>

内容概要

本书以“务实操作，拿来即用”为出发点，全面、系统地阐述了采购管理工作中涉及的采购计划及预
算、供应商开发、采购谈判及合同管理、采购价格管理、采购进度管理、采购外协加工管理、采购质
量控制管理、采购付款管理、采购成本控制管理和采购绩效管理等十大方面，并以“流程+范本+表
单+智库+制度”五位一体规范化呈现采购管理工作。
    流程篇以条理清晰为准则，通过39个流程图，将采购管理工作中一些复杂、烦琰的工作过程条理化
、细致化。
范本篇中针对采购部门15个岗位进行详尽的岗位职责说明，使职责明确，工作有的放矢。
表单篇通过表单超强的融合力，将很多烦琐难懂的理论性和专业性极强的文字整合为简单明了的图表
文字，让工作人员能够快速抓住工作要点，提高工作效率，真正体会到“拿来即用”的妙处。
智库篇中将采购管理工作中所涉及的务类名词、术语分门别类地整理出来，以供读者更快掌握这些专
业性较强的内容，最大限度地提高采购人员的工作效率。
制度篇中，针对采购管瑗工作的具体内察归纳了18个采购工作制度范本，让采购工作者或者有心涉足
采购领域的人士找到工作的准则。
    总之，让读者“拿来即用，用之有效”是本书的基准点，也是本书的特色，衷心希望本书能够成为
众多人士的案头手册和王作上的好帮手!
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章节摘录

　　拿来即用--采购管理流程与执行标准篇　　第一节　中华人民共和国招标投标法　　第一章　总
则　　第一条　为了规范招标投标活动，保护国家利益、社会公共利益和招标投标活动当事人的合法
权益，提高经济效益，保证项目质量，制定本法。
　　第二条在中华人民共和国境内进行招标投标活动，适用本法。
　　第三条　在中华人民共和国境内进行下列工程建设项目包括项目的勘察、设计、施工、监理以及
与工程建设有关的重要设备、材料等的采购，必须进行招标：　　（一）大型基础设施、公用事业等
关系社会公共利益、公众安全的项目；　　（二）全部或者部分使用国有资金投资或者国家融资的项
目；　　（三）使用国际组织或者外国政府贷款、援助资金的项目。
　　前款所列项目的具体范围和规模标准，由国务院发展计划部门会同国务院有关部门制订，报国务
院批准。
　　法律或者国务院对必须进行招标的其他项目的范围有规定的，依照其规定。
　　第四条　任何单位和个人不得将依法必须进行招标的项目化整为零或者以其他任何方式规避招标
。
　　第五条招标投标活动应当遵循公开、公平、公正和诚实信用的原则。
　　第六条　依法必须进行招标的项目，其招标投标活动不受地区或者部门的限制。
任何单位和个人不得违法限制或者排斥本地区、本系统以外的法人或者其他组织参加投标，不得以任
何方式非法干涉招标投标活动。
　　第七条　招标投标活动及其当事人应当接受依法实施的监督。
　　有关行政监督部门依法对招标投标活动实施监督，依法查处招标投标活动中的违法行为。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《采购管理拿来即用案头手册》规范的管理标准、流程与工作范本，实用的工作表单工具，化繁
为简，拿来即用，高效务实。
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