
发布日期：2020 年 6 月 19 日

天津采购核算管理办法
编号：TJGR-CWB-01

版次：A0

页码： 1 / 5

1、目的

为了落实集团《关于加强财务采购、销售核算流程的通知》，规范采购核算流程，明确

相关单据粘贴、传递要求，发挥财务监督职能，特制定本办法。

2、适用范围

天津光华智能汽车科技有限公司

3、定义

无

4、职责和权限

4.1 采购管理部

负责与供应商签订采购合同/价格协议，编制采购合同/价格协议台账，维护 QAD 系统内

价目表、供应商订单等采购相关模块。与供应商签订的采购合同/价格协议须及时交财务备

份，采购合同/价格协议台账更新时，须及时发送给财务。

4.2 质量管理部

负责材料收货质量检验，QAD 系统内质量放行等质量相关模块。

4.3 生产管理部

负责材料日常管理（收发存），建立收发存管理台账，维护 WMS/QAD 系统内收发货等生

产管理相关模块，出具供应商结算单，协助供应商发票挂账，供应商付款申请等。

4.4 财务管理部

负责供应商采购合同/价格协议的备份，材料收货单与系统数据的核对，供应商结算单

与系统结算数量的核对，供应商发票挂账、三单匹配，根据采购部付款申请付款等。

5、业务体系流程图
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6、程序

6.1 采购合同签订

采购部与供应商签订具有法律效力的采购合同/价格协议，维护 QAD 系统价目表、供应

商订单等基础数据，将具有法律效力的采购合同/价格协议交财务备份，编制并更新采购合

同/价格协议台账。

6.2 材料调度及材料收货

生产管理部根据生产计划需求，下达采购调货单，供应商根据我司需求，配送材料。材

料收货时，质量管理部对材料进行批次检验，并在材料收货单签字，检验通过的材料可办理

材料入库，不合格材料不予接收；生产管理部根据实际收货物料种类数量，填写材料收货单，

材料收货单须涵盖以下信息：供应商代码、供应商名称、交货日期、检验方式、判定结果、

物料代码、物料名称、交货数（实际收货数）、三方签字（供应商、物流、质量、生管），例：
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填写好的材料收货单，须在当日下班前交至财务一联，财务于 2个工作日内审核系统收

货。实仓收货物料以实际进入实仓为接货时点；供应商自行管理的或三方人员管理的日供货

供应商，依照实仓收货物料操作；我司代管的，物资材料到货时，编制材料收货单，同时编

制供应商物资管理收发存台账，月度输出《供应商物资汇总收发存台账》，出具结算使用量

时，应体现收发存相关数据，例：

6.3 结算单出具

生产管理部根据月度材料耗用情况，导出系统内结算量（系统导出后的数据如需变更，

须通知财务），出具供应商结算单，结算单须有财务部签字，例：

6.4 供应商发票挂账

材料属性为实仓结算、供应商自行管理或三方代管的供应商发票挂账时，需提供粘贴完

好的材料入库单、供应商发票、供应商结算单，我司代管物料的供应商发票挂账时，需提供

粘贴完好的供应商收发存签单、供应商发票、供应商结算单。
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财务根据挂账资料、材料收货单以及系统暂估数据，逐条进行匹配，匹配一致时，将发

票挂账，并在自有的材料收货单上备注结算日期。匹配上的材料收货单，应与供应商提供的

挂账资料一致，未匹配上的材料收货单，应与系统内暂估数量一致。

6.5 供应商回款

采购部根据采购合同/价格协议约定条文，结合供应商挂账余额，提交付款申请，财务

进行付款。

7、相关文件

附件：《供应商物资汇总收发存台账模板》

附件：《供应商结算单模板》

附件：《票据粘贴单模板》


