采购管理专项要求

一、采购供货时间限制 

1.常规供货时限：供应商需在采购合同约定的交货日期前完成货物交付，且交付时间不得晚于采购需求计划中明确的“最晚到货时间”；若合同未约定具体日期，需自订单确认之日起，按以下标准执行：

（1）设备仪器类货物（含安装调试）：不超过15个工作日。

（2）定制化或特殊规格货物：需在合同中单独明确，且供应商需提前3个工作日书面告知可能的延期风险（附具体原因及解决方案）。

2.延期处理：若供应商预计无法按时供货，需至少提前2个工作日向采购方提交书面《延期申请》，说明延期原因、预计新交货时间及补偿方案（如减免5%-10%合同款）；未提前申请或无合理理由延期的，每逾期1天，按合同总金额的1%扣除违约金，逾期超过7天，采购方有权解除合同并追究违约责任。 

二、采购厂家要求 

1. 资质合规性：厂家需具备有效的营业执照、行业相关生产/经营许可（如特种设备需提供特种设备制造许可证、食品类需提供食品生产许可证），且近3年内无重大质量事故、违法违规经营记录（需提供近3年信用报告或无违规承诺函）。

2.生产与服务能力：

（1）具备与采购数量、规格匹配的生产产能，能保障货物按期交付；

（2）拥有完善的质量检测体系（需提供检测流程说明或第三方检测合作证明）；

（3）提供售后服务承诺，明确质保期（常规货物不低于1年，设备类不低于2年）、维修响应时间（24小时内）及故障处理时限（7个工作日内）。

3.合作门槛：优先选择近2年内与采购方有良好合作记录（无供货延迟、质量问题）或行业内口碑排名前10%的厂家；新合作厂家需通过样品检测（检测合格后方可签订正式合同）及实地考察（考察生产场地、质量管控流程）。

三、采购货物不符调整时间期限

1.不符确认时限：采购方需在货物到货验收时（常规货物验收不超过2个工作日，复杂设备验收不超过5个工作日）完成外观、规格、数量、性能等项目检查，发现不符（如规格错误、功能缺失、损坏等）需立即拍照取证，并在验收当日向供应商出具《货物不符通知书》，明确不符事项及要求。

2.供应商处理时限：供应商需在收到《货物不符通知书》后1个工作日内确认问题，3个工作日内给出调整方案（如换货、退货、维修）；若选择换货，需在方案确认后5个工作日内交付合格货物；若选择维修，需在7个工作日内完成维修并返还（特殊设备可延长至10个工作日，需书面说明）。

3.超期处理：若供应商未在上述时限内处理或处理后仍不符合要求，采购方有权选择解除合同，要求供应商退还全部货款并承担运费及违约金（按合同总金额的15%计算）；更换供应商，由此产生的额外成本由原供应商承担。

