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战略采购流程 SOP 模板（专家实战版・可直接复制表格） 
降本增效、合规可控、杜绝漏洞 

 
适用：企业采购部、供应链中心、成本管控部门；用于官网引流 / 内部培训 / 制度落地 
风格：专业简洁、步骤清晰、表格化呈现，复制即可用 
 
一、 痛点直击 

• 采购无流程，随意采购、成本居高不下？ 
• 审批混乱，责任不清，出现问题无人担责？ 
• 供应商管理松散，质量与交期无法保障？ 
• 缺乏战略思维，采购只比价不看长期价值？ 
• 本 SOP 由 30 年企业管理与供应链实战专家制定，覆盖从需求立项→招标寻源→合同签订→履约

验收全流程，企业可直接套用、快速落地。 

 
二、 SOP 总则 

• 目的 
• 规范企业战略采购全流程，实现成本最优、质量稳定、供应安全、风险可控，提升整体供应链效

率。 
• 适用范围 
• 原材料、设备、工程服务、外协加工、大额物资等所有战略类采购。 
• 核心原则 
• 合规性、竞争性、战略性、成本最优、风险可控、全程可追溯。 

 

三、 战略采购组织与职责（表格版） 

部门 / 岗位 核心职责 

需求部门 提出采购需求、技术标准、验收标准 

采购部 寻源、比价、招标、合同执行、供应商管理 

财务部 预算审核、资金支付、成本核算 

质量 / 技术部 样品确认、技术交底、到货质检 

审计 / 风控 流程监督、合规审查、风险预警 

总经理 / 分管领导 大额采购审批、战略供应商决策 

 

四、 战略采购全流程 SOP（步骤 + 表格） 
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• 流程总览 
• 采购需求申请与立项 
• 采购策略制定（战略 / 框架 / 定点 / 招标） 
• 供应商寻源与准入评估 
• 比价 / 议价 / 招标 / 谈判 
• 合同评审与签订 
• 订单下达与履约跟踪 
• 到货验收与入库 
• 付款结算与档案归档 
• 供应商绩效评价与复盘 

1. 采购需求申请与立项表 

项目 填写内容 

需求部门  

需求日期  

物资 / 服务名称  

规格型号 / 技术要求  

数量  

预算金额  

需求时间  

部门负责人审核  

财务部预算审核  

采购部立项确认  

2. 采购策略判定表 

采购类型 适用场景 采用方式 

战略采购 长期刚需、大额、关键物料 框架协议、年度招标、战略合作 

重要采购 影响品质 / 交期的核心物资 公开招标、比价议价 

一般采购 低值、通用、易替代 询比价、定点采购 

应急采购 突发、紧急需求 简化流程，事后补录 
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3. 供应商准入评估表 

评估项 评分标准（10 分制） 得分 

企业资质与规模   

生产 / 服务能力   

质量体系与品控   

价格竞争力   

交期保障能力   

售后服务   

财务状况与风险   

历史合作评价（如有）   

综合评定 合格 / 不合格 / 备选  

1. 比价 / 议价分析表 

供应商 单价 总价 交期 付款方式 质保 综合得分 推荐排名 

供应商 A        

供应商 B        

供应商 C        

评审结论        

5. 采购合同评审表 

评审项目 评审内容 评审结果 评审人 

价格条款    

交期与交付    

质量与验收    

付款条件    

违约责任    

售后与质保    
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评审项目 评审内容 评审结果 评审人 

合规与风险    

最终评审意见    

6. 到货验收记录表 

物资名称 合同编号 到货数量 抽检 / 全检 合格数量 不合格处理 验收人 

       

7. 供应商季度绩效评价表 
 

指标 权重 得分 评级（A/B/C/D） 处理措施 

质量合格率 30%    

交期准时率 25%    

价格竞争力 20%    

服务配合度 15%    

问题整改效率 10%    

综合等级    优先合作 / 维持 / 淘汰 

五、 关键风险控制点（专家版） 
• 禁止需求部门私自对外采购 
• 单一来源采购必须书面说明理由并审批 
• 价格波动超过 ±10% 必须重新议价 
• 验收不合格严禁入库及付款 
• 所有采购资料统一归档，保存≥3 年 
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