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	记录名称
	表单编号
	版本号
	生效日期
	组织名称
	页码/总页数
	填表人
	填表日期
	审批人

	采购申请单
	QR-SC-04
	A/0
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表头九要素缺一即视为不受控记录。保存期限请印在页脚。

字段清单
	字段名称
	是否必填
	填写说明

	申请单编号
	是
	建议“CG＋年月＋流水”，与后续订单号建立引用关系

	申请部门／申请人／日期
	是
	申请人须为需求的实际提出者，不得代填代签

	物料或服务名称与规格型号
	是
	名称按物料主数据填写，规格到型号、材质、牌号、精度等级

	技术要求
	是
	引用的图纸编号与版本、标准号、特殊特性要求、包装与标识要求；不得只写“按样品”

	单位与数量
	是
	数量应经使用量与损耗核定，注明是否含备品备件

	需求到货日期
	是
	到具体日期，注明可否分批交付

	使用用途／对应订单或项目号
	是
	用于成本归集与紧急程度判断

	库存与在途核查
	是
	填写现有库存、在途数量与安全库存，确认无重复采购

	建议供方
	是
	从合格供方名录中选取并填写供方编号；名录外须附特批说明

	预估单价与金额
	是
	供预算控制，实际单价以评审或询价结果为准

	紧急程度
	是
	常规／加急；加急须写明原因（如客户插单、设备抢修），并说明对成本的预期影响

	会签
	按需
	质量、技术、生产、财务按物料类别与金额权限会签

	审批
	是
	部门负责人审核，采购负责人与分管领导按授权额度批准

	采购执行结果
	采购填写
	实际供方、订单号、单价、承诺交期、实际到货日期


示例行
	编号
	申请部门
	物料与规格
	技术要求
	数量
	需求日期
	库存与在途
	建议供方
	紧急度
	审批

	CG-2026-09-024
	生产部
	支架类冲压件 SPCC 1.5 mm
	见图纸 J-2026-118 C 版；去毛刺、镀锌层 ≥ 8 μm
	5000 件
	2026-10-15
	库存 800 件，在途 0
	GYS-0018（B 级）
	常规
	生产负责人核，采购与分管领导批


填写说明：
1. 需求部门不得指定名录外供方；确有必要（客户指定、唯一来源、技术唯一性）的，须先补调查与评价，或在申请单附特批说明并经管理者代表批准；
1. 技术要求栏要能被第三方独立读懂——写上图纸编号与版本号，比“按上批样件做”要可靠得多；涉及特殊特性的须写明控制要求与验证方式；
1. 申请与批准分离，金额达到授权上限的必须上一级审批；同一需求拆分多单规避审批，属审核中常见的越权采购问题；
1. 先核库存与在途再申请，是控制呆滞与资金占用的第一道关口；库存与在途栏空白或填“不清楚”的申请，采购部有权退回；
1. 到货后由采购员回填执行结果，形成“申请—订单—到货—检验”的可追溯引用链，便于按月分析采购及时率与偏差原因。
