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一、采购循环的流程和内部控制点

一般来说，企业采购循环可划分为如下环节：

在这个流程中，关键的内部控制点有五个：淤请购与审

批控制；于供应商管理控制；盂采购控制；榆验收及入库控制；

虞付款管理控制。

1. 请购与审批控制。

没有请购授权程序会导致公司采购制度运行不畅。虽然

许多小公司没有正式的采购制度也运转正常，但一旦公司发

展壮大，采购部门人员增多，没有相应的请购授权程序不仅会

使采购人员不了解自己的职责范围，更可能导致各成员之间

相互推卸责任。

请购单的重要作用在于提供了书面证据，不仅保证了采

购活动按照公司规定的流程进行，而且还可以明确相关人员

的责任。而且，白纸黑字的签字也说明了采购流程的进度，

表明了有采购需求的人或部门、是否已经过领导的审批等。

另外，请购单的联号编制可保证需求不被遗漏，或者表单不被

舞弊人员更换。这正是这些书面证据最终需要归档保存的重

要原因。

总之，价值较高的采购任务由公司作为一个整体来执

行，而低值易耗品等则可以根据需要由各部门自行采购。由公

司整体实施采购便于发挥公司的规模优势，在保证采购质量

的同时又可以降低采购价格。而且集中采购便于公司管理，既

提高了采购效率又可有效避免舞弊等现象的发生。由各部门

依据需要自行安排低值易耗品的采购则可有效避免繁杂的审

批手续，提高采购效率。

审核批准的控制要点如右上表所示。

2. 供应商管理控制。

（1）任何重要的采购都须经过三家以上供应商的报价后，

采购部门再比价、议价。这一过程需要采购人员准确了解产品

市场行情与加工过程。在供应商报价上，公司可要求进行成本

分析。在议价过程中，采购人员可适当运用缓兵之计，请示上

级再确定。但某些重要采购须在谈判议价中立即谈妥，以免错

失良机。

（2）公司应向供应商提供相关数据信息并请其打样。通过

供应商制造出的样品，公司可评估供应商是否真正有实力满

足公司质量要求，同时评估其是否能准时完成订单要求。当

然，样品能通过技术部、质检部的检验才是合格供应商的必备

条件。

（3）公司可依据供应商的表现对其进行绩效考核评分。其

中，质检部负责质量评估，采购部负责成本评估，每满一年必

须重新对供应商条件进行评审，对不合格者经限期修改合格

后依然可与其合作，重审不合格者终止合作。

供应商的考核标准：交期占 30%，品质占 40%，成本占

15%，配合度占 15%。公司也可以依据自身实际情况改变各指
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标所占的比重。

例如，国内某大型企业对供应商的管理异常严格，包括如

下环节：驻厂，定期或不定期到工厂进行检查，设监督点对特

殊的工序进行检查，要求供应商及时报告生产状况，组织技术

管理人员对供应商进行辅导，进料检查，要供应商提供生产日

报表与检验日报表并在 5分钟内传真到采购部等。

3. 采购控制。

（1）采购人员定期轮换可有效避免采购人员与供应商之

间的勾结。由于业务需要，供应商可能通过贿赂采购人员的

方式长期获得公司的大量订单。这也是采购环节中最常见的

问题，西门子、麦肯锡等国际知名大企业也常常因为贿赂丑闻

而身陷司法纠纷。家乐福、麦当劳等世界 500强的管理层也曾

因收受贿赂而接受过司法调查。通过定期轮换，公司即使不能

发现前任采购人员的受贿问题，但至少可以减少因贿赂而产

生的损失。

（2）明确采购人员职责有助于提高工作效率，避免相互

推诿，利于绩效考核。

采购主管：拟订采购部门工作方针与目标；负责主要原料

或物料之采购；编制年度采购计划与预算；签核订购单与合

约；采购制度之建立与完善；撰写部门周报或月报；主持采购

人员教育训练；建立与供应商的良好合作关系；督导采购部门

全盘业务及人员考核；主持或参与采购相关业务的会议，并做

好部门间的协调工作。

采购经理：分派采购员及助理的日常工作；负责次要原料

或物料之采购；协助采购员与供应商商谈价格、付款方式、交

货日期等；采购进度之追踪；保险、公证、索赔之督导；审核一

般物料采购；市场调查；供应商考核。

采购员：经办一般性物料采购；查访厂商；与供应商商谈

价格、付款方式、交货日期等；确认交货日期等；处理一般索赔

案件；处理退货；收集价格情报及替代品资料。

统计员（助理）：登记请购单、验收单；做好交货记录及稽

催工作；安排与接待访客；采购费用之申请与报支；进出口文

件及手续之申请；电脑作业与档案管理。

4. 验收及入库控制。

（1）验收时应盘点和检查商品并与有关订购单核对。这

里的检查不仅是数量和形式上的检查，更重要的是对采购物

资技术性能指标的检查。

在某些公司，收货部门的购货订单副本中的数量常常被

删去，以便提高收货人独立确定数量的能力，防止收货人不经

检验就根据购货订单上的数量来填制收货报告单。

当供应商的货物不符合合同要求时，公司可通过协商或

者诉讼等方式维护自身的合法权益。

（2）书面证据的存在可有效明确责任，有利于对相关人

员的业绩考评，同时可有效避免由于管理混乱而出现贪污舞

弊等现象。

5. 付款管理控制。由于涉及公司现金流的支出，付款管

理是不可忽略的一个环节。

（1）订购单是采购部门订货的凭证，验收单是验收部门

确认公司已收到货物且货物符合公司质量和数量要求的凭

证，供应商发票是会计做账和抵扣税款的凭证，只有这三样单

据都得到确认，财会人员才可将该项业务计入相关账户。任何

凭据的缺失都可能说明公司存在管理漏洞，或者存在贪污舞

弊行为。

审核内容主要包括：原始凭证是否齐全，日期和货物内容

是否一致，数量、价格、加总合计是否正确等。

（2）当不立即付现而是采用应付账款形式时，公司须在

每月底同供应商核对应付账款的数额。当应付账款少于实际

时，客户会及时进行反馈。公司可通过客户的反馈了解事情的

真相，保证在采购环节不存在采购人员以公司名义进行个人

采购或者贪污舞弊等行为。

（3）对于应付账款，付款人应检查付款凭证以及是否经

授权人批准。对于现金支付的交易，付款部门在付款前必须检

查供应商的发票是否盖过“款已付讫”的戳记，以防止二次支

付。财务部门还应定期检查应付账款的明细账和有关文件，以

防失去可能的现金折扣。

另外，采购目标的实现除了需要有清晰的流程和制度说

明，更需要公司相关人员的通力配合和协作，这就需要做到采

购、审批、验收、记录、付款等不相容职务相分离。不相容职务

相分离主要应做到以下几个方面：付款审批人和付款执行人

不能同时办理寻求供应商和索价业务；采购人员不能同时从

事物品的验收工作；物品的采购、储存和使用人员不能同时进

行账务的记录工作；接受各种物品或劳务的部门或主管人员，

不能进行账簿记录工作；记录应付账款的人不能同时进行付

款业务管理。

二、结语

综上所述，请购与审批控制、供应商管理控制、采购控制、

验收及入库控制、付款管理控制是采购循环流程中的关键内

部控制点，任何一个节点发生问题都可能对企业的声誉和现

金流造成致命打击。而实现不相容职务相分离则是保证以上

环节得到正常运转的有效途径，有助于加强企业采购环节的

内部控制。
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