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請採購作業流程圖

        需求單位                  採購組                 會計部            倉庫 
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驗收作業流程圖
      供應商/採購                       倉庫               會計              品保部
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進貨退出回作業流程圖

       需求單位             採購組             品保組         會計部        倉管部
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供應商負債及記錄作業流程圖

                  採購組               倉管部                 會計部
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付款作業流程圖

                會計部                            財務部                 採購組
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1.目的：為讓原物料、事務用品之請購作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之請購作業均適用之。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
3.相關責任部門：
3.1.採購組：向廠商進行訂購作業。

3.2.倉管組：提出原物料需求申購。

3.3.會計部：依據相關單據編制傳票作業。
4.作業程序：

4.1.原、物料請購：倉管組依據安全庫存量及生產排程，按產品規格、原料結構、需求日期及數量編製「請購單」一式二聯，依核決權限簽核後，送採購部門進行採購作業，並由採購、會計單位留存。

4.2.一般用品請購：各需求單位不定時或視業務實際情況提出需求並簽核「請購單」一式二聯，依核決權限簽核後，送採購部門進行採購作業，並由採購、會計單位留存。
4.3.若為緊急請購應於請購單加註”緊急採購”。採購部門取得緊急採購之「請購單」時，應暫時擱置一般之請採購案，專案優先處理該項採購事宜。

5.使用表單：

5.1.請購單      
6.流程圖：
6.1.請採購作業流程圖。
7.控制重點：

7.1.「請購單」應依核決權限經由適當核准並連續編號使用。
7.2.緊急採購應依核決權限經由適當核准。

1.目的：為讓國內外原物料、固定資產之進口處理作業能有所依循，特制定之。


2.適用範圍：凡本公司之採購作業均適用之。
3.相關責任部門：
3.1.採購組：採購之詢比議價、採買訂購確認、如期交貨之跟催、供應商之建立維護事宜、裝船文件審查。

3.2.倉管組：接收採購之訂購單作為驗收依據、收貨驗收事宜。

3.3.財務會計部：採購品項據以入帳及信用狀相關事宜處理。

4.作業程序：

4.1.採購組審核申購文件是否符合規定，不符者申購部門需補正，無法依申購內容採購者，應立即通知申購單位。
4.2針對經常性交期短且價格波動不大性物品，零用金規定以下之小額採購，專業或特殊技術物件採購不進行詢比議價的直接徵詢廠商議價 。    
4.3採購組收到「請購單」後，登入系統製作並列印「採購單」一式兩聯，依核決權限簽核後，將單據分發採購、會計單位。

4.4.國外採購：採購組經與供應商確認訂購內容無誤，並約定付款方式後，著手準備進口有關之申請文件。
4.5.價格或數量的變動上下超過10%(不含)以上者，原「請購單」及「採購單」不做修改變動，採購組開立「內部連絡單」載明變動原因及內容，依核決權限簽核後，採購組依變動內容修改系統允收比例，並將單據分發採購、會計單位。
4.6.採購組應列表跟催廠商之交貨進度。

4.7.採購組應定期評估供應商及建立、維護「供應商基本資料表」，以了解其良窳。
5.相關文件：
無
6.使用表單：

6.1.請購單                   
6.2.採購單                   
6.3.供應商基本資料表         
6.4.Proforma Invoice              
7.流程圖：

7.1.請採購作業流程圖。
8.控制重點：

8.1.查詢供應商記錄應詳實記載於「供應商基本資料表」。

8.2.「採購單」號碼應連續及填寫完整。

8.3.「採購單」應依核決權限簽核。

8.4.採購部門應備妥完整之合格供應商名冊。

1.目的：為讓進貨原物料、一般用品之驗收作業能有所依循，特制定之。


2.適用範圍：凡本公司之進貨驗收作業均適用之。(除固定資產外，含括ㄧ般性耗材、原物料)

3.相關責任部門：
3.1.採購組：預先將請購單轉交倉庫做前置作業。

3.2.倉管組：倉位及卸貨相關事宜、驗收完之入庫。

3.3.會計部：驗收相關單據據以入帳事宜。

3.4.品保組/需求單位：應驗品之檢驗相關事宜。
4.作業程序：
4.1.倉管收到採購組轉來之「請購單」上註明採購單號後，應依採購類別、數量及約定送貨日期預先安排倉位及卸貨工具之準備。

4.2.倉管依據供應商之送貨單核對「請購單」無誤後，指示廠商卸貨地點。
4.3.倉管依據供應商之送貨單核對「請購單」發生上下超過10%(不含)時，應通知採購組修改系統允收比例後過帳，指示廠商卸貨地點。
4.3.應驗原物料：

4.3.1.由倉管將原物料品運至待驗區，並由倉管會計完成入庫程序後，列印「採購入庫/退貨單」，再由倉管人員取樣送品保人員進行檢驗。

4.3.2.若檢驗不合格者，倉管須將不良品與良品分開存放並標示清楚，並將不合格品退還廠商。
4.3.4.原物料入待驗區時，倉管應依不同料號/批號做區分以避免混料情形並掌握物料之動向。

4.4.免驗物料：

4.4.1.品保無須做檢驗之物料，由倉管會計依據實際物料核對供應商之送貨單或發票登入系統開立「採購入庫/退貨單」一式一聯，通知申購單位領回，將單據交會計留存。
5.使用表單：

5.1. 請購單                           
5.2. 採購入庫/退貨單                   
6.流程圖：
6.1.驗收作業流程圖。
7.控制重點：

7.1.「採購入庫/退貨單」物料文件號碼應唯一且完整不可修改。

7.2.「採購入庫/退貨單」應依核決權限呈核。

7.3.倉管會計及倉管人員應確實點收，並依實際驗收數量入庫。
1.目的：為讓進貨之原物料與事務用品於檢驗不良時退出回作業時能有所依循，特制定之。


2.適用範圍：凡本公司之進貨退出回作業均適用之。

3.相關責任部門：
3.1.採購組：退貨品作業相關事宜。

3.2.倉管組：倉庫庫存登錄處理。

3.3.會計部：應付帳款之據以入帳作業。

3.4.品保組/各需求單位：知會倉庫及採購單位有不合格品。
4.作業程序：
4.1.若原物料經檢驗不合格者，倉庫開立「品質異常處理單」，經權責主管核准後知會採購單位，由採購單位立即通知廠商辦理退貨事宜。

4.2.驗收入帳後，發現瑕疵而決議退貨，由發現單位開立「產線品質異常處理單」給倉庫人員，品保部覆驗後出具「檢驗報告」，經權責主管核准後，由倉庫開立「原料品質異常處理單」轉採購組與廠商洽談相關事宜。

4.3.倉管會計依據「品質異常處理單」登入系統產生「採購入庫/退貨單」，經權責主管簽核，將單據交給會計單位留存。

4.4.會計取得「採購入庫/退貨單」時，應開立「進貨退出回或折讓四聯單」其中兩聯送供應商，兩聯自行留存，與原發票及憑證核對無誤後據以入帳。
4.5.若為規格不符、功能效益不符要求、其他問題時，則倉庫採用「內部連絡單/報告」等書面文件經權責主管之簽核後執行。
5.使用表單：
5.1.品質異常處理單








5.2. 採購入庫/退貨單







5.3. 進貨退出回或折讓四聯單

6.流程圖：
6.1.進貨退出回作業流程圖。

7.控制重點：

7.1.「採購入庫/退貨單」物料文件號碼應唯一且完整不可修改。
7.2.退貨應由品保及各相關單位判定，以決定處置方式。

7.3.倉庫確實區分不良品。

1.目的：為讓原物料及事務用品(不含零星費用支出)之應付帳款、費用處理作業能有所依循，特制定之。

2.適用範圍：凡本公司之供應商負債及記錄作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1採購組：提供會計部採購對帳明細事宜。

3.2會計部：審核應付帳款相關事宜。

4.作業程序：

4.1.會計審核「請購單」、「採購單」、「採購入庫/退貨單」及發票(若欠缺發票由會計知會採購向廠商催補發票)等相關憑證無誤後，據以編制”傳票”，送呈權責主管簽核後，依付款作業程序辦理付款。

4.2.如有疑問時應退回採購單位負責查對更正。

4.3.採購應會同會計與主要供應商進行對帳，以便追蹤應付帳款付款情形及帳載之正確性。
5.使用表單：

5.1.請購單








5.2.採購單








5.3. 採購入庫/退貨單






6.流程圖：
6.1.供應商負債及記錄作業流程圖。

7.控制重點：

7.1.會計應確實審核「請購單」、「採購單」、「採購入庫/退貨單」及發票等相關憑證無誤後入帳。

7.2.採購應會同會計與主要供應商進行對帳。

7.3.採購及會計於收到統一發票或收據時，應審核內容是否有誤，並與「採購單」核對。

7.4.統一發票所載買受人名稱，統一編號及金額是否有誤。
1. 目的：為讓匯款支出及現金支出之付款作業能有所依循，特制定之。


2.適用範圍：凡本公司之付款作業均適用之。

3.相關責任部門：

3.1.財務部：零用金撥補、匯款支出、現金支出相關作業事宜。

3.2.會計部：覆核請款憑證是否合法和正確性，及編製傳票。
4.作業程序：

4.1.會計部收到採購單位或請款單位之「採購單」及其相關付款明細，經審核無誤後，由系統產出「匯款金額明細表」，轉交財務部進行付款。

4.2.財務部依據「匯款金額明細表」等相關單據，據以核對無誤後，至銀行進行付款或以現金支付。

4.3申請支付勞務報酬時，給付時應依法扣繳所得稅款。
4.4 付款條件為L/C 時

4.4.1.採購組國外採購檢附「Proforma Invoice 或 order confirmation」及相關文件經權責主管核准後，由財務部向銀行進行信用狀開狀申請，再交予財務部審核並於銀行開狀放行，並據以申請融資額度，取具相關收據交會計據以入帳。

4.4.2.財務部收到銀行的可贖單通知後，應備妥贖單所需文件，再向開狀銀行辦理贖單，拿回相關文件。
4.4.3.贖單完成後，採購組應備妥報關文件交報關行辦理報關提貨，並將進口文件轉交倉管據以收貨。(移至驗收流程)

5.使用表單：

5.1.付款明細表



6.流程圖：
6.1.付款作業流程圖。

7.控制重點：

7.1.「付款明細表」應依核決權限送呈簽核。
【貳】


採購及付款循環








依實際需要/安全庫存量/生產需求提出











依核決權限簽核





定期性且價格明確


小額採購


專業特殊性採購





進行詢、比、議價程序





否





依核決權限簽核








直接購買或向廠商電話(傳真)訂貨





是





依據採購單付款條件做付款動作





入帳





存檔





採購單 2





採購單 1





下接驗收作業流程





請購單





請購單





請購單





採購單1.2





Y





下接供應商負債及記錄作業





N





判定合格否?





送貨單





採購單；請購單





核對及點收數量





檢驗?





產生檢驗明細次





進貨退出回作業





是





採購入庫/退貨單 





收貨至待驗區





採購進貨檢驗





否





廠商到貨





移倉至正常儲區作業





檢驗報告





(採購入庫/退貨單)





客訴單





(採購入庫/退貨單)


(折讓)單 2





入帳





通知供應商不良品返還





檢驗報告





判定不合格


發現不合格





依核決權限簽核





退貨出庫作業





存檔





進貨退出回或折讓四聯單1.2





進貨退出回或折讓四聯單3 ,4





寄給供應商





上承驗收作業





核 對





傳 票





送權責主管簽核





下接付款作業





將相關表單憑證送會計審核





請購單


採購單


發票或收據





(採購入庫/退貨單)





現金





存檔





財務部核


對無誤





核對無誤後編製傳票





付款明細表





付款憑單





系統產出





請廠商簽回付款憑單





至銀行辦理匯款





T/T





匯款證明








會計據以編製付款傳票





送主管簽核





上承供應商負債及


記錄作業程序





L/C





至銀行網頁開立信用狀





LC 放行





LC 費用立帳





進口報單





請購作業程序





CP-101





CP-102





採購作業程序





CP-102





採購作業程序





驗收作業程序





CP-103





CP-103





驗收作業程序





CP-104





進貨退出回


作業程序





CP-104





進貨退出回


作業程序





供應商負債及


記錄作業程序





CP-105





CP-106





付款作業程序








