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前言

日清日高工作法最先由海尔提出，并持之以恒地运用于实践中。
该工作法一举打破了我国企业对过程控制和细节执行不力的瓶颈，为海尔从一个落后小企业成长为一
个卓越大企业提供了坚实基础和主要推动力。
目前，我国绝大多数企业面临着同样的问题：由于员工职业素质缺乏、作业效率低下、管理秩序混乱
等造成的过程控制和细节执行不力，使企业的转型和管理升级倍感艰难。
在这种时刻，企业必须将业务简单化、流程化，使之可执行、可判别、可控制，强化执行力度，提升
执行效果，做到日日有改善——而这，正是日清日高工作法的精髓所在。
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内容概要

　　《采购员日清日高工作法》提供了简明易懂的日事工作方法、注重细节执行的日清表格和逻辑清
晰的日高提升方案，展示了全新的采购员工作技术。
采购员只要将日清日高工作法灵活套用在自身的工作中，即可实现精准、高效的作业过程，迅速赢取
职场优势位置。
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作者简介

杨智斌，华通咨询专家委员会常务委员，ISO管理体系及现场改善高级咨询顾问。
拥有近20年的实战咨询经验，辅导上百家企业取得体系认证，现场管理经验丰富。
主要咨询领域：ISO管理体系认证、市场营销、生产管理、质量管理、精益生产、工业工程、统计技
术运用、执行力训练等。
服务客户包括西门子、松下电子、松乔电子、美泰电子、景华电讯、君柏科技、科荟电器等企事业单
位，深受业界欢迎。
本书是作者和丛书专家委员会集中研究的成果，系统总结了作者在采购员培训和作业管理中多年的实
战绎验，对企业的采购作业管理具有突出的指导意义。
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书籍目录

第一章 岗位人员日清日高工作法一、岗位人员日清日高的意义1.培养岗位人员对事的控制能力2.养成
遵守秩序、坚守标准的工作习惯3.形成权责清晰、赏罚分明的工作氛围4.培养岗位人员不断提升的工作
理念5.为企业发展提供基础保障和推动力二、岗位人员的日清日高模式1.岗位人员日清日高工作模型2.
岗位人员日清日高工作表第二章 采购计划管理日清日高一、采购需求管理日清日高1.采购需求管理日
事工作法2.采购需求管理日清工作法3.采购需求管理日高提升方案附：采购需求管理支持性表单二、采
购计划编制日清日高1.采购计划编制日事工作法2.采购计划编制日清工作法3.采购计划编制日高提升方
案附：采购计划编制支持性表单三、采购预算管理日清日高1.采购预算管理日事工作法2.采购预算管理
日清工作法3.采购预算管理日高提升方案附：采购预算管理支持性表单四、采购申请管理日清日高1.采
购申请管理日事工作法2.采购申请管理日清工作法3.采购申请管理日高提升方案附：采购申请管理支持
性表单五、采购变更管理日清日高1.采购变更管理日事工作法2.采购变更管理日清工作法3.采购变更管
理日高提升方案附：采购变更管理支持性表单第三章 供应商管理日清日高一、供应商开发管理日清日
高1.供应商开发管理日事工作法2.供应商开发管理日清工作法3.供应商开发管理日高提升方案附：供应
商开发管理支持性表单二、供应商选择管理日清日高1.供应商选择管理日事工作法2.供应商选择管理日
清工作法3.供应商选择管理日高提升方案附：供应商选择管理支持性表单三、供应商评定管理日清日
高1.供应商评定管理日事工作法2.供应商评定管理日清工作法3.供应商评定管理日高提升方案附：供应
商评定管理支持性表单四、供应商认证管理日清日高1.供应商认证管理日事工作法2.供应商认证管理日
清工作法3.供应商认证管理日高提升方案附：供应商认证管理支持性表单五、供应商考核管理日清日
高1.供应商考核管理日事工作法2.供应商考核管理日清工作法3.供应商考核管理日高提升方案附：供应
商考核管理支持性表单第四章 采购价格管理日清日高一、采购询价管理日清日高1.采购询价管理日事
工作法2.采购询价管理日清工作法3.采购询价管理日高提升方案附：采购询价管理支持性表单二、采购
议价管理日清日高1.采购议价管理日事工作法2.采购议价管理日清工作法3.采购议价管理日高提升方案
附：采购议价管理支持性表单三、支付条件管理日清日高1.支付条件管理日事工作法2.支付条件管理日
清工作法3.支付条件管理日高提升方案附：支付条件管理支持性表单四、采购价格审批管理日清日高1.
采购价格审批管理日事工作法2.采购价格审批管理日清工作法3.采购价格审批管理日高提升方案附：采
购价格审批管理支持性表单第五章 采购谈判管理日清日高一、采购谈判准备管理日清日高1.采购谈判
准备管理日事工作法2.采购谈判准备管理日清工作法3.采购谈判准备管理日高提升方案附：采购谈判准
备管理支持性表单二、采购谈判方案设计日清日高1.采购谈判方案设计日事工作法2.采购谈判方案设计
日清工作法3.采购谈判方案设计日高提升方案附：采购谈判方案范本三、采购谈判过程管理日清日高1.
采购谈判过程管理日事工作法2.采购谈判过程管理日清工作法3.采购谈判过程管理日高提升方案附：采
购谈判过程管理支持性表单四、采购谈判分歧管理日清日高1.采购谈判分歧管理日事工作法2.采购谈判
分歧管理日清工作法3.采购谈判分歧管理曰高提升方案附：采购谈判分歧管理支持性表单第六章 采购
合同管理日清日高一、采购合同内容管理日清日高1.采购合同内容管理日事工作法2.采购合同内容管理
日清工作法3.采购合同内容管理日高提升方案附：采购合同范本二、采购合同复审管理日清日高1.采购
合同复审管理日事工作法2.采购合同复审管理日清工作法3.采购合同复审管理日高提升方案附：采购合
同复审管理支持性表单三、采购合同执行管理日清日高1.采购合同执行管理日事工作法2.采购合同执行
管理日清工作法3.采购合同执行管理日高提升方案附：采购合同执行管理支持性表单四、采购合同变
更管理日清日高1.采购合同变更管理日事工作法2.采购合同变更管理日清工作法3.采购合同变更管理日
高提升方案⋯⋯第七章 采购交期管理日清日高第八章 采购收管理日清日高第九章 采购结算管理日清
日高第十章 采购成本管理日清日高

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<采购员日清日高工作法>>

章节摘录

插图：与供应商初步联系并取得重要信息后，需确定符合企业需求的供应商，做好洽谈准备。
洽谈时需注意以下事项：不要寻求报价，否则会造成价格优先考虑的错觉。
尽可能多地从供应商那里得到信息。
将企业对供应商的基本要求及对欲购原材料的要求尽可能表达清楚。
提供企业简介及相关证件，表达合作诚意。
⑤样品鉴定。
让供应商提供适当数量的样品供检验、装配，以确定供应商的产品是否可接受。
供应商提供样品时，采购员需根据产品类别要求对方同时提交下列全部或部分资料：材质证明。
安全（安规）证明。
检验报告（一般包括：外观、尺寸、功能等项目）。
符合证明书。
采购员收到供应商提供的样品后，须记录供应商名称及样品的基本信息，随样品一起送品管部、工程
部等部门进行相关检测、试验及装配评估。
采购员应及时将样品在检测、装配过程中发现的问题反馈给供应商，让供应商进行改善，并对供应商
改善后的样品进行再次鉴定。
⑥供应商问卷调查。
进行问卷设计时，应尽可能掌握供应商的信息，并做到易于填写、通俗易懂、便于整理。
采购员向供应商发放“供应商基本资料表”，由供应商填写，从而进行供应商基本资料调查。
采购员运用“供应商问卷调查表”对供应商展开调查，具体调查项目包括样品的确认、品质验收与管
制、采购合同、请款流程、售后服务、建议事项等。
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编辑推荐

《采购员日清日高工作法》是由广东经济出版社出版的。
明确作业动态，掌控日事内容；分解作业流程，提供日事方法；细化作业内容，全面日清管理；检验
关键工序，提供日高方案。
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