实验材料采购流程

制定实验材料采购流程的主要目的是使采购品能够满足实验室对其固有特性和赋予特性的要求，所谓固有特性就是对采购品功能和性能的要求，可以是规格、型号、等级及相关质量特性等；而赋予特性即指交货期、价格等。

消耗材料由于本身特性所致，只能依靠进货检验这一道工序来控制其质量，也就是说只能通过制定材料采购这一个环节来为消耗材料把关，所以制定实验材料采购流程十分重要和必要，绝不能省略。根据吉林大学采购管理有关规定和实验中心管理有关规定，特制定实验材料采购流程：

第一条 采购方法

实验中心的规模和采购品不同，控制的过程很可能有较大差异，但通常情况下，在实验室管理中，我们可以采用实验材料采购流程（见图1）来合理贯彻，其中“提出采购申请单”、“从符合的供应商中选购”、“验收”这三个环节是重中之重。

第二条 采购要求

1.“提出采购申请单”实际上就是要明确采购要求，采购要求是正确购置的前提，因此采购时技术要求要描述得详细而准确，可以包括采购对象或物品的型号、类别、等级、精确的标识、规格、图纸以及应满足的相应检测标准和检验规范等内容，其中检测标准和规范的要求应格外重视，因为标准是我们检测的依据，使实验材料满足标准要求是我们正确完成检测工作的保障。

2.为了确保所规定的采购要求是充分与适当的，实验中心在向供应商提出采购品要求之前，还应进行较充分的评定，这相当于一次技术把关，以确保要求是全面的，是适用的。

采购申请提错或要求不全，会造成需重新购置的后果，既损失资金，又耽误工作进程，由此可见，明确申购要求是十分关键的。

3.“验收”对于实验用材料而言是一个重要过程，实验用材料只能通过进货检验这一个环节把关，而且无法使用校准方法，但是，如果仅仅通过核对型号、规格和数量的方式是不充分的，所以最好能通过一种技术手段认定，制定出一套检验方法，包括抽样方法（消耗材料往往是批量进货的），并且作为技术文件保存以备每次验货使用。对于所有的实验材料均应制定出类似的方法，在每次验收时严格执行并且保存测试验证的记录，这样，对于消耗材料的管理就比较到位了。



















                      图1 采购流程

4.根据需要，实验用材料需要不间断地补充，这就要求有一个可靠的供应商。供应商应具备长期稳定的提供合格产品的能力，从而使实验室的采购品能够符合规定的采购要求，因此实验中心要对供应商进行评价，主要针对供应商的管理体系，同时最好要求其提供产品符合性证明。对供应商进行评价前，要对其进行调查，调查的方式根据采购品的不同及供应商的具体情况而定，切不可以某种统一的模式进行。例如：

① 可以采取试用的方式进行。经过使用认为供应商的产品可以满足本实验中心的需要，同时应对供应商的相关质量保证能力进行调查评价，以确保供应商有能力长期稳定地提供合格产品。

② 根据采购品的质量水平和信誉程度以及品牌，直接将其确定为合格供应商，不必每次进行必须的质量保证能力的调查和评价。

③ 对新列入采购名单的供应商或了解不够深入的供应商，应按对供应商调查和评价的内容进行审核，对判定合格者列入合格供应商名单。

5.实验中心在采购过程中，有的采购品可能会直接从商贸公司进货。在这种情况下，实验中心对供应商的调查和评价，可以既评“商”又评“厂”。评价商贸公司的信誉是否可以长期稳定经销货真价实的产品，是否存在经销假、冒、伪、劣产品的劣迹等。但更重要的是评“厂”。应根据相关信息，追溯到采购品的直接生产厂家。
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实验室管理人员汇总、核对库存后填写需要补充实验材料申请单





存入档案室





实验中心主任审批





实验材料采购人员汇总各实验室申请单，与库管人员核对库存，生成需要的采购计划单





实验中心主任审批采购计划和报表





采购计划和报表金额超过2万元（包括2万元），报采购中心统一招标采购





从符合的分类供应商中进行讯价和质量认证后订购





实验材料供应、库房管理人员汇同学校资产与实验室管理处人员验收





验收合格，入库





验收不合格





退回供应商





实验室管理人员领用








