北京烽雅精英企业管理顾问有限公司             http://www.chaoshiren.com.cn             内部资料·仅供交流


第5节 采购合同管理规范
一、职责

    严格审查供应商资格，确定双方合作的内容和条款，维护公司利益，遵守审批手续，加强供应商合同的管理。

二、作业程序 

（1） 采购合同签订的原则

1. 签订合同的供应商必须具备法人资格。

2. 采购合同必须合法。

3. 签订合同必须坚持平等互利，充分协商的原则

4. 签订合同必须坚持等价、有偿的原则

5. 采购合同应当采用书面形式

6. 采购合同应该双方合同公章方才有效

（2） 采购合同的内容
1. 合同的标的：设备、商品的品名

2. 商品的条形码、品种、数量、规格，此项数据一般附在价格表上，如此，采购合同上必须注明价格表为合同附件

3. 使用电脑系统的超市一定要求供应商的商品带有条形码（部分生鲜食品除外）

4. 商品的品种应具体，避免使用综合品名

5. 商品的规格应规定具体颜色、式样、尺码和牌号等

6. 商品的数量必须以超市实际销售的单位为最小单位

7. 商品的质量和包装：合同上必须注明商品的包装方式，合同上应有具体的质量保证条款。

8. 合同上有明确的包换、包修、包退的条款

9. 商品的价格和结算方式：

A. 不论以何种方式报价，价格表上必须注明确切的商品进价

B. 合同上必须规定明确的商品结算方式和程序

10. 交货期限、地点和送货方式：

A. 合同上必须明确注明交货的时间、地点

B. 有配送中心的超市可注明送货至配送中心

11. 对于新供应商，一般先签署3个月的试销合同，如三个月内销售状况良好再续约

12. 商品验收方法：合同上必须注明验收的标准，合同上必须注明验收的方法、期限和地点

13. 违约责任：注明违约行为，通常以下三种行为为违约行为：

A. 不按合同规定的商品数量、品种、规格供应商品

B. 不按合同中规定的商品质量标准交货

C. 逾期发送商品

D. 注明违约责任

14. 合同的变更和解除的条件

A. 合同中应规定在什么情况下可变更或解除合同，什么情况下不可变更或解除合同

B. 合同中应注明通过什么手续来变更或解除合同

（3） 采购合同的签订程序

    













（4） 采购合同的归档管理与跟进

1. 采购合同的归档管理：

A. 按照商品种类分类归档

B. 采购合同复印件与供应商档案归档

C. 采购合同原件单独归档、统一管理

2. 采购合同的跟进：

A. 以采购合同的条款检查供应商的表现

B. 采购合同期限的预警

C. 在采购合同期限前一个月对供应商的表现做综合评估以确定是否续约
D. 可在电脑系统中设定合同期限预警程序
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