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物资管理部概述



部门职责

负责公司物资的采购、验收、存储、

发放及处理等管理工作，确保物资供

应及时、质量可靠、成本合理。

制定物资管理相关制度、流程和标准，

并监督执行。

与其他部门协调，确保物资需求得到

满足，同时优化库存结构，降低库存

成本。

负责物资管理相关数据的收集、整理

和分析，为公司的决策提供支持。



部门组织架构

物资管理部下设采购组、 验收组负责物资的入库

验收、质量检测及不合

格品的处理工作。

综合组负责部门内部行

政管理、数据统计及与

其他部门的协调工作。

01 03 05验收组、库存管理组和

综合组等子部门。

采购组负责供应商开发、

询价、比价、采购谈判

及合同签订等采购相关

工作。

库存管理组负责物资的

存储、保管、盘点及出

库管理等工作。

02 04



部门人员岗位职责

物资管理部部长

全面负责部门的日常管理工作，监督和协

调各岗位的工作，确保部门职责得到有效

履行。

采购专员综合专员

负责部门内部行政管理、数据统计及与其

他部门的协调工作，为部门提供支持和保

障。

负责供应商管理、采购谈判及合同签订等

采购相关工作，确保采购的物资质量可靠、

价格合理。

库存管理专员 验收专员

负责物资的存储、保管、盘点及出库管理

等工作，确保库存物资安全、有序、数量

准确。

负责物资的入库验收、质量检测及不合格

品的处理工作，确保入库物资符合质量要

求。
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物资采购管理



采购计划制定

01 02 03

需求分析 预算编制 计划审批

对各部门物资需求进行汇
总和分析，确定采购的种
类、数量和时间。

根据需求分析结果，编制
采购预算，确保采购活动
的经济性和合理性。

将采购计划提交给上级领
导审批，确保计划的可行
性和合规性。



供应商选择与评估

供应商信息收集 供应商筛选 供应商评估

通过市场调研、供应商推

荐等方式收集供应商信息。

根据供应商的资质、信誉、

产品质量和服务等因素，

筛选出符合采购需求的供

应商。

对筛选出的供应商进行综

合评估，确定最终的合作

供应商。



采购合同管理

合同起草 合同签署与执行

根据采购需求和供应商条件，起草采

购合同。

与供应商签署采购合同，并按照合同

约定执行采购活动。

合同审核

对合同条款进行仔细审核，确保合同

内容合法、合理、明确。



采购订单与发票处理

发票核对

收到供应商提供的发票后，核对发

票内容与订单是否一致。订单下达

根据采购合同和实际需求，下达

采购订单给供应商。

付款申请

核对无误后，按照合同约定向供应

商支付货款，并保留相关凭证和记录。
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物资库存管理



库存规划与设置

库存规划

根据企业战略目标和实际需求，制定合理的库存规划，包括库存

水平、补货策略、安全库存等。

库存分类管理

根据物资的重要性和消耗情况，将物资分为ABC三类，实行分类管

理。

仓库布局与设施配置

合理规划仓库布局，配置适当的货架、搬运工具等设施，提高仓储

效率。



库存盘点与调整

定期盘点 差异处理 库存调整

定期对库存物资进行全面盘点，

确保库存数据准确。

及时处理盘点差异，查找原因并

采取相应措施。

根据实际需求和市场变化，适时

调整库存结构，保持合理库存水

平。



库存预警与补充

安全库存设置

根据物资需求和采购周期，设定合理的安全库存

水平。

库存预警

当库存量接近或低于安全库存时，及时发出预警。

补货计划

根据预警信息，制定补货计划并及时采购补充库存。



库存数据分析与优化

数据收集与分析

1
收集物资出入库、消耗等数据，进行数据分析。

库存优化建议

根据数据分析结果，提出库存优化建议，如调整

采购周期、改进物资管理等。2

3

持续改进

跟踪实施优化建议的效果，持续改进库存管理流

程。
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