采购管理制度

一、目的

    保证产品质量，杜绝不合格原、辅料以及包装材料流入生产环节，确保生产全过程符合规定要求。

二、职责

    采购科负责按公司要求分别组织对供方进行评价，确定合格供应商，编制《合格供应商名录》，对供方进行选择和控制；全面负责生产所需原辅材料及包装材料的采购工作，检验室负责进厂原辅材料的抽样检验（验证）工作，仓库管理人员负责数量验收。

三、供方控制：

3.1  本公司采购物资的分类

    a）重要（A类）物资：原辅料（投入品、检验试剂、消毒剂）；

    b）一般（B类）物资：包装袋、包装箱等。

3.2  物资采购技术要求

    a、所用原料应符合国家有关卫生标准的规定；

    b、包装材料应符合国家相应标准的规定，产品标签应符合GB7718-2004《食品标签通用标准》的规定。

    c、所用的消毒剂应是食品级并符合国家相应标准的规定，有监管部门的批准文号。

3.3  供方的评价选择

3.3.1  供销科根据采购物资的要求，负责对为本公司提供产品生产所用的重要物资的供方进行综合调查，收集资质证明材料。

3.3.2  在调查基础上，会同生产科、质管科对供方进行评价和选择，填写《供方评价表》。

3.3.3  对供方的评价方式

    a）对提供重要物资的供方，采用能力验证及供货记录评价、质量保证能力评价的方法。

3.3.4  选择确定合格的供方

    a）根据供方提供合格产品的能力和服务的能力、供货记录、价格、商业信誉、运输便利程度、技术水平等方面，选择合适的供方；

    b）供销科和各参与评价部门，对评价结果进行记录，并将入选的供方汇总，报厂长审核批准后，由供销科编制《合格供方名录》。

3.3.5  建立合格供方档案

  采购科建立和保存合格供方质量记录，通过记录以便对供方实施动态控制。供方的档案包括：首次评价记录、定期复评记录、供货记录、质量问题处理记录等。

3.4  对供方的控制

    a）根据供方的质量记录、质量报告、供货业绩和通过对采购设备、物资的验证等，对供方进行控制；

    b）每年对已发布《合格供方名录》中的供方进行复评，在此基础上，选择复评合格的供方，评价记录报厂长确认批准后，重新发布新年度的《合格供方名录》；

c）选择确定合格供方、建立合格供方档案，并通过复评等方式对供方进行控制。

四、采购控制

4.1 采购科根据生产科的《生产计划》编制《采购计划》，上报批准。 

4.2  对生产主要原辅材料及包装物采用定点进货的原则并签订《采购合同》。对于各类原料供应方应确认其具备生产资质，并能提供现行有效的产品标准和检验报告，对于已实行市场准入的企业，在原料采购时还应索取食品生产许可证。无特殊情况不得改变供货方，若需临时改变进货渠道，应经管理层批准，并经检验合格方能进货。

4.3  每批原辅材料进厂必须由化验室抽样检验（验证）合格方能进入，任何未经检验或经检验不合格的原辅材料及包装物一律不得进厂入库。

4.4  仓库保管员应凭本厂开具的《验证报告》验收，检查核实进货数量，达到规定要求后方可办理入库手续，检查内容如下：

    a.  质量检验指标是否达到规定要求，是否具有出厂检验合格证明；

    b.  检查进货数量是否与送货单相符。

五、 记录

5.1 《供应商评价表》        

5.2 《合格供应商目录》

5.3 《生产计划》

5.4 《采购计划》

5.5 《采购合同》

