间接物料管理办法

一：目的

为使间接物料在请购、进料、验收、使用、成本计算作业方便、快捷，制定此管理办法。
二：适用范围

本管理办法适用于惠浦电子（深圳）有限公司电源部的间接物料（不含办公用品、设施设备类物料）作业。
三：职责

行政部：负责间接物料的采购工作

仓　库：负责间接物料采购回来后的暂存保管工作

财务部：负责间接物料的成本核算工作
工程部：负责间接物料的确认及验收工作

四：定义

间接物料：为保证生产活动正常进行而使用的非BOM内物料。
五：内容

1、间接物料规格的确认
规格的确认由需求部门按使用情况以确认，必要时可与工程部一同确认；确认的方式包括：（当使用A、B二种方式进行规格确认时，其确认资料必须与请购单一起递交采购部门）
A：样品、图纸

B：规格说明/要求

C：供应商打样，通过试用确认
2、请购

请购工作通过<<请购单>>实现，<<请购单>>由各需求部门填写，工程部确认，部门经理审批；
3、采购和进料
间接物料的采购由间接采购负责，其工作范围包括供应商的确认（特殊规格物料由请购部门或工程部指定供应商）、议价、交期确认/跟催；价格确认按物料采购价格审批程序进行。间接物料采购回来后，办理入库手续，交仓库保管。

4、验收

间接物料由工程部配合使用单位按使用性能要求一同验收，验收合格时即与以使用；验收不合格时退仓处理，并同时通知行政部相关采购人员以退货。
5、成本计算及其他
间接物料成本入辅助材料科目，物料资料暂不入ERP系统，不编料号及承认
六：附表

<<请购单>>------使用惠浦工厂目前的请购单
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