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第1章 采购审批流程简介

 



采购审批流程概
述

采购审批流程是组织内部
对设备采购活动进行规范
管理的重要手段之一。该
流程涵盖了从需求提出到
采购决策的各个环节，确
保采购活动的合规性和效
率性。

 



采购审批流程的重要性

采购审批流程的建立能够有效控制采购成本，减少资源浪费。

通过审批流程，可以保证采购的物品符合质量标准，提高采

购的整体品质。



采购审批流程的目标

采购活动符合组织

政策和法规的要求。

确保符合政策
法规

提高采购效率，降

低采购成本。

提高效率降低
成本

保证采购决策的透

明度和公正性。

保证决策透明
公正

 

 



需求部门

提出采购需求

参与审批过程

财务部门

审批采购预算

审批付款申请

领导层

最终审批采购决策

采购审批流程的主要参与方

采购部门

制定采购计划

执行采购活动



采购审批流程概述

采购审批流程是组织内部对设备采购活动进行规范

管理的重要手段之一。

规范管理01

03

采购审批流程的建立能够有效控制采购成本，减少

资源浪费。

成本控制

02

该流程涵盖了从需求提出到采购决策的各个环节，

确保采购活动的合规性和效率性。

环节涵盖



采购审批流程的重要性

采购审批流程的建立能够有效控制采购成本，减少资源浪费。

通过审批流程，可以保证采购的物品符合质量标准，提高采

购的整体品质。
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第2章 采购需求提出与登记

 



采购需求提出流
程

在设备采购审批流程中，
需求部门首先填写采购需
求表。该表格包括所需物
品、数量以及预算等详细
信息。

 



采购需求提出流程

包括物品、数量、

预算等信息

需求部门填写
表格

确保信息准确性

需求部门负责
人审核

等待进一步审批

提交至采购部
门

 

 



采购需求登记与
归档

采购部门在接收到需求后，
首先进行登记并为该采购
需求分配唯一的采购编号。
随后，将采购需求进行归
档，并安排后续的审批流
程。

 



采购需求登记与归档

分配唯一编号

登记采购需求

确保信息完整性

归档需求信息

为采购流程铺路

安排后续审批
流程

 

 



采购需求审批流
程

在采购需求审批流程中，
采购部门首先审核采购需
求的合理性和紧急程度，
随后财务部门审批预算是
否符合财务政策。

 



采购需求审批流程

确保合理性和紧急

程度

采购部门审核

确认预算是否符合

政策

财务部门审批

通过或不通过

决定审批结果

 

 



采购需求审批结
果通知

最终，审批结果会通知需
求部门。如果审批通过，
则需求部门可以继续采购
流程；如果审批不通过，
则需求部门将收到解释原
因并提出修改建议。

 



采购需求审批结果通知

需求部门可继续采

购流程

审批通过

解释原因并提出修

改建议

审批不通过

确保审批流程顺畅

进行

沟通与反馈
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