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第一章 总则

第一条 为规范供应商管理，制定本办法。

第二条 本办法适用于公司各类别供应商的准入、评估、合作与退出管理。

第二章 供应商准入

第三条 新供应商准入应提交营业执照、资质证明、近一年财务报表及产品样品。

第四条 准入审批由采购部负责，年度采购金额预计超过 50 万元的供应商，报采购总监审批。

第五条 供应商准入审核应在收到完整材料后 15 个工作日内完成。

第六条 原则上不接受无同行业供货经验的供应商，确有特殊情况的可由采购部说明后准入。

第三章 分级与评估

第七条 供应商按年度采购金额分为三级：

等级 年度采购金额 评估频率

A 级 300 万元以上 每半年一次

B 级 50 万 — 300 万元 每年一次

C 级 50 万元以下 每两年一次

第八条 评估内容包括交付准时率、质量合格率、价格竞争力与配合度，四项权重分别为

30%、30%、25%、15%。

第九条 评估得分低于 60 分的供应商列入观察名单，连续两次低于 60 分的予以淘汰。
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第四章 日常管理

第十条 采购订单应及时下达供应商，并跟踪交付进度。

第十一条 供应商发生迟延交付的，采购部应当书面提醒，并记入评估档案。

第十二条 供应商可提出价格调整申请，采购部应在收到申请后 20

个工作日内答复。逾期未答复的，视为同意按原价继续执行。

第十三条 付款按合同约定执行，账期一般不超过 60 天。

第五章 退出管理

第十四条 供应商有下列情形之一的，予以淘汰：（一）连续两次评估低于 60

分；（二）提供虚假材料；（三）发生重大质量事故。

第十五条 淘汰供应商由采购部提出，报采购总监批准。

第十六条 被淘汰供应商 2 年内不得重新准入。

第六章 附则

第十七条 本办法由采购部负责解释。

第十八条 本办法自 2024 年 6 月 1 日起施行。

附件：《供应商评估评分表》V3.0（详见附件）

本文件为虚构练习素材。
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