
第九章 企业物料管理表格

第一节 采购申请管理表格

请购物品登记表

请购单位： 制表日期： 年 月 日

日期 项次 请购编号 品名 用途 规格 色别 数量 请购人 厂商 单价 预交日期 备注

主管： 制表：

—!"#—
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委外加工申请单

年 月 日 编号

委外厂商 编号 品名 数量

交货日期 年 月 日

品质要求

附件

图

样品

供应材料

制
造
说
明

批准 ! 日期 审核 ! 日期 制表

—"#$—
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第二节 采购控制管理表格

采购控制表

年 月 日

厂商 品名

本月 上月

单价 数量 金额 单价 数量 金额

说明

核准： 复核： 制表：

—!"#—
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采购作业授权表

采购项目 金额范围
采购程序

申请 初核 会办 复核 裁决
会同验收部门

付款程序

申请 初核 复核 裁决

—!!"—
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采购金额授权表

采 购 项 目

授
权

金
额

职别
各部门

科长主任

各部门

经理厂长
采购人员采购科长采购经理副总经理总经理董事长

备注

及说明

计划采购物料

—!"!—
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准购权限表

保管单位：

订定日期：

采购类别 申请人 管理单位购买期限
准购权限 价款核准权限

部长厂长总经理采购部长经理总经理
验收人

品质检验

需 否

核准： 拟表：

—!"#—
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采购日报表

年 月 日

时间 地区名 供应厂商 联系人 要件 处置
实 绩

订购 进货 付款
备注

在
公
司
业
务

时 刻 项 目 处置内容
今日的意见 明日的预定

同业动向 联络事项（退货抱怨）

—!"#—
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第三节 采购作业管理表格

采购单

编号： 年 月 日

请
购
项
目

制造号码 品 名 规范说明 数 量 单位 估计单价 需用日期 备 注

询
价
记
录

厂 商 厂 牌 单 价 总 价 采购意见 裁 决 预定交货期

经

理

部

长

采
购
部

采

购

经

理

部

长

使
用
单
位

仓

库

申
请
人

订购单

年 月 日

厂 商： !"#
地 址：

电 话： 请购单 !"#

项次 材料编号 品名规格 单位 数 量单 价 合 计

交货日期

交货地点

注
意
事
项

交
易
条
款

（由各公司自订）

注：本单一式二联 核准： 审核： 经办：

—$%&—
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委外加工单

年 月 日 编号

厂 商 厂商编号
地址

电话

委制编号 品 名 数 量 需求日期 单 价 金 额 备 注

合 计

品质要求

提 供

!" 图纸

#" 模、夹具

$" 材料明细

—%#$—
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询价单（一）

台鉴：

请将下列各料给予报价，并于 年 月 日前传真或寄交本公司采购部为荷。

年 月 日 编号

项次 名 称 规格 单位 数量 单价 总价 现货或最早交货期限 厂牌 交货地点 备注

附件：图纸 张，样品 个。 经办人 ! 日期

—"#$—
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询价单（二）

年 月 日 编号

申请部门 申请日期 需要日期 请购单号

编 号 品 名 规 格 申请数量 库存量 月平均用量 前次采购单价 前次采购厂商

厂 商

厂 牌

电 话

订 价

报 价

议 价

付款方式

拟 办 备 注

总经理 财会 主管 填单

—!"#—
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单价变动月报表

年 月 日 编号

序号 变动日期 料号 品名 规格 变动原因 上次变动时间 原购单价 变动后单价 差异 备注

!

"

#

$

%

&

’

(

)

!*

!!

!"

!#

!$

!%

!&

!’

!(

!)

总经理 主管 制表

—*##—
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委外加工联系单

年 月 日 编号

材料编号

材料名称

加工厂商

交货期限

加工类别

加
工
联
系
事
项

厂
商
签
章

主
管
部
门

科

长

制

表

—!""—
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订购确定或更改通知单

!确定通知 !更改通知

原订购日期 订购物品名称

订购单号码 预定交货日期 更改日期

未确定事项或拟更改事项：

确定或更改内容：

其他说明：

此致

公司 部 公司

采购部

—!""—
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订购跟催单

分类 跟催员

订购日 订购单号 料号（规格） 数量 单价 总价 供应商（编号） 计划进料日
实际进料日

! " #

—###—
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订购管理月报表

月份： 年 月

采购处 上月转入 本月采购额 退货额 现金支付额 本月结清 票据支付 本月余额 备注

—!""—
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采购管理月报表

月份： 年 月

日期

预 定 实 际

请购单位 品名数量单价订购日期
采购处

（预定）
传票编号

采购处

（决定）
数量单价金额交期检验结果付款摘要

—!""—
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第四节 交货、收货、退货管理表格

收货单

年 月 日 编号

货品别 !材料 !半成品 !成品 !包装材 !消耗材 !其他

订购单 !"# 厂商名称 厂商编号 收货日期 年 月 日

收货明细

项次 品名 规格 订购数量 单位
实收

件数 数量
单价 金额 备 注

合计

检验结果： 主管 经办

说
明

检验员：

收
货
部
门

—$%%—
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收料单

收料日 工程编号 本单编号 请购部门 订制单编号

年月日

会计科目 品名规格 项次 材料编号 单位 量数 单价 金额

备注
点收 检验

经办部门

主管 经办

提货单

月 日

项 目 产 品 料 号 品名规格 单位 数 量 说明

!销货

!样品

!检验

!其他

厂长批示 生产科长 物料 质管 提（送）货人

—!""—
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交货控制表

月 日至 月 日 页次

预订交

货日期
请购日期 请购单号 物品名称 数量 供应商 单价 验收日期 迟延日数 迟延记录

—!""—

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第二编 企业管理制度与应用表格



退货单

厂商 年 月 日 编号

材料编号 名 称 数 量 备 注 签 章

退
货
理
由

主管 填表

—!""—
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第五节 物料检验管理表格

进料检验说明书

!"#

材料名 料号 使用机种

检验方法：

项 次 检验项目 $%&’ 规 格 检验方法 检验要点 备注

审核： 制表：

—()*—
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检验标准（验收用）

编号：

产品名 年用量 单价

图示 检验方法 !抽检 !全检

允收水准 !"#$

包装标准

附 记

检验项目

项次 项目 规格 检验方法 项次 项目 规格 检验方法

% &

’ %(

) %%

* %’

+ %)

, %*

- %+

. %,

制
订

作成

审核

核可

修
改

符号 % ’ ) * + ,

日期

修
订
者

发
行

部门

签收

说明：%/ 本表由品管部门提出，经厂长认可；

’/ 作为材料或外购品检验之依据。

—%*)—
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物料进厂检验图表

料别

物料名称 物料标准 抽样方法 检验项目 检验方法 及格标准

订定日期： 年 月 日

—!"#—
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原料进厂检验记录表

年 月 日 编号：

物料名称 料号 数量

采购单号 验收单号 !全批 !分批交货

供应商 备注

检验项目 抽样数 不良数 及格 不及格 说 明

结果 !接受 !退货 !扣款 !检验不良品退回

格式编呈： 主管： 检验员：

—!"!—
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进厂物料每日检验报表

年 月 日 页次

验收单号 物料名称 点收数量 抽验数量 不合格记录 供应额
合格

是 否

主管： 制表：

—!!"—
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进厂零配件验收表

年 月 日 编号

采购单号 零件名称 料 号

供应商 数 量

检 验 项 目 标 准
抽样结果记录 级

! " # $ % & ’ ( ) !* !! !"

结

果

!合格

!不合格

审核 检验者

—%$#—
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委外加工入库验收单

年 月 日 编号

承制厂商 编 号 送货日期

品 名 交货数量 箱 数

实际点收数量 点收人 日 期

品质验收

验收方式 !全检 !抽检 !免检

项 次 检验项目 规格值 实测值 判定

综合判定 !允收 !特采 !选别 !拒收

备注：
品 管 仓 库

主

管

检

验

员

主

管

经

办

—!"#—
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月份物料拒收报表

月份：

日期：

日期 交货单 !"# 料名 料号 数量 供应厂商 厂商编号 交货日 不良内容 处理方法

合

计

主管： 制表：

—$%&—

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第九章 企业物料管理表格



验收单（一）

编号：

订购单编号 日期：

编号 名称 订购数量
规格符合

是 否
单 位 实收数量 单 价 总 价

是否分批交货

!是 !否

科目

会计

厂商

供应

合

计

检

查

抽 样 !不良

全 数 个不良

验收

结果

检查

主管

检
查
员

总经理 成本会计 仓库 采购

主

管

核

算

主

管

收

料

主

管

制

单

验收单（二）

年 月 日 编号

厂商名称

采购单号 材料名称规格 交货数量 采购数量
短缺

退回
数量 单价 总价

备 注

主管： 证明人： 点收人：

—"#$—
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第六节 采购损失管理表格

采购损失报告单

年 月 日 编号

一、损失批号：

!" 制造编号：

#" 产品名称、规格：

$" 制造数量：

二、损失说明：

三、原因分析：

四、损失金额：

!" 本公司客户索赔金额：

#" 退货损失：

运费：

退货处理费用：

$" 订单取消损失（附影本）

合计：

主管 经办

—%&$—
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订购损失报告单

年 月 日 编号

一、订单内容：

!" 号码

#" 产品名称

$" 数量

二、订单取消原因：

三、损失金额：

成本项目 单 价
已支付部分

数量 金额

剩余部分

数量 价值
损失价值

人工成本

分担费用

合 计

成品价值

损失金额

主管 经办

—%&$—
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品质不良材料采购记录卡

采购类别 页次

采购日期

年 月 日
采购单号 采购材料 数量 单价 金额

交货日期

年 月 日

使用批

号及产品
供应商

不良

记录

不良

等级

—!"#—
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损失索赔单

编号

公司：

本 公 司 于 年 月 日 向 贵 公 司 采 购 下 列 物 品：

，因贵公司产品!品质不良!交期迟延，造成本公司蒙受 元

的损失，兹检附!损失计算表 份!品质检验报告 份!本公司客户索赔函复印

本 份，连同原采购合约复印本 份，望贵公司给予谅察赔偿，其赔偿金额，敬请贵

公司同意。

!由其他货款中扣除

!以现金支付

顺颂

商祺

公司

采购部 年 月 日

—!"#—
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第七节 供应商资料管理表格

供应商信用记录卡

供应商 编号

次
数

采购单号采购物品
预 定

交货日

实 际

交货日

迟延

日数
购买数量购买金额

抽样

数量
品质不良记录 退货记录备注

!

"

#

$

%

&

’

(

)

!*

!!

!"

!#

!$

!%

!&

!’

!(

!)

"*

—#%#—
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厂商信用记录表

厂商名称 采购日期 采购项目 数量 金额
信用记录

品质 交货 短缺
损失金额 等级

—!"#—
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协作厂商调查表

编号

厂商名
组织

性质

创立

日期

地 址 邮编 资本额

电 话 传 真

建地面积
厂 房

面 积

负责人
经营

理念
!优良 !尚可 !差

干部素质
!优良 !尚可

!差 !不齐

员工

总数

主要产品
内外

销比

主要客户

材料来源
供应商

甄 选
!良好 !尚可 !随意

设备状况

名称

规格

数量

设计能力

品管系统 !完整 !不全 !缺乏
执行

状况
!彻底 !不彻底 !未执行

检验设备 !完整 !不全 !缺乏 校验 !严格 !不严格 !未执行

环境卫生 !好 !尚可 !差 教育训练 !重视 !尚可 !不执行

评语：

—!!"—
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协作厂商调查记录表

一、组织及状况

!" 名 称

#" 地 址：（!）公司：

（#）工厂：

$" 业务范围：

%" 登记资本：

&" 登记情形：（!）公司登记证：

营业登记证：

’" 主持人经历及其他经营事业

姓名 年龄 籍贯 住址

经
营
事
业

公司名称 年营业额 负责职务 经营范围

(" 员工状况

管理人员
设计 制造 品管 男 女 设计 制造 品管

合计

人数

)" 生产设备

名 称 规格或能力 数 量 单 价 厂 牌 购入日期

—’&$—
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供应商资料卡

填记日期 年 月 日 编号

供应商 供应商编号 地 址

负责人 电 话 传 真

联系人 创办日期 年产值

主要产品 年往来平均金额 与公司往来时间 年 月

供应公司产品

品质异常记录 交货异常记录 该公司财务状况 与公司往来付款条件 评定等级

—!"#—
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材料商资料卡

建卡日期 年 月 日 卡号

材料名称 编号 规格

用 途

详细说明：

蓝图号码

供

应

厂

商

记

录

厂商名称 资料卡号
供应价格与品质评定

日期 价格 品质 日期 价格 品质 日期 价格 品质

—!"#—
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供应商评估表

年 月 日 编号

供应商名称 法人代表

供应商地址 联系人

供应产品 种类 电话 传真

供应商简介：

调查者：

经营理念：

调查者：

管理层人员素质：

调查者：

品质系统：

调查者：

技术专业能力：

调查者：

评估意见

采 购 品 管 技 术 厂 长

—!"#—

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第九章 企业物料管理表格



供应商等级评核表

年 月 日

厂商
材料名

称及规格

批次

数量

合 格

批次数

不合格

批次数

合格

率

不良

品数

不良

率

品质

评分

包装

评分

交 期

准确性

价格

评分

售后

服务

评定

等级

经理 品管主管 制表

—!"#—
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