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	一、目的：
1.確保採購業務順利進行，並能適時、適價及符合產品標準，以提供生產所需之原物料。
2.確保庫存帳目準確，並有效管理，以降低異常成本，防止停工待料與呆滯品產生。
二、範圍：凡公司有關原物料零件採購事宜、庫存管理均為之。
三、權責：相關單位。
四、作業規定：
1.主要零組件及原物料之採購驗收：
 (1)採購作業流程
A.採購時應詢價、比價、議價之作業。
B.採購應確認採購原物料之規格，如支數、外觀、色牢度、游離甲醛。
C.應明確標明品質標準。
D.採購單必須經核淮後方可向供應商訂購。
E.採購對象應為認可廠商。
(A)本公司採購對供應商進行實訪評鑑或評選為合格供應商，方可進行交易。
(B)合格供應廠商應評分登錄，作為採購之選擇依據。
(2)點收作業
按訂購單及其附屬文件需敘述進行，包括物品之品名規格、數量、供應商名稱、訂購日期、交貨日期、交貨地點。
(3)驗收作業
A.作法說明：所有原物料依進料檢驗規定執行，實施品質檢查並記錄之，以確保品質。
B.檢驗標準：建立進料檢驗基準書，做檢驗依據。
C.檢驗頻率：依IQC抽樣計畫、允收水準設定之。
(4)來料異常處理方式
A.供應商不合格來料，應視不合格品數量、是否影響產品安全性、功能性等進行判斷後續採退貨、選別、換貨之處理方式。
B.供應商遲交，得視是否影響生產作業、貨品交貨等情形，要求折價。並得要求供應商提出改善措施，若仍未見改善，則撤換供應商。
2.庫存管理：
(1)入出庫原則
A.利用空間訂定放置區域及標示合格品，才得入庫並填寫重要原物料管理記錄表。
B.原物料入庫需經檢驗合格方可入庫。
C.先進先出之規定要求。
D.領料時應填寫發料單通知現場領料簽名。
E.不良品報廢應填寫報廢退庫單，退回倉庫。
F.倉庫將廠商責任不良原物料放至退貨品區，開立退貨單退貨之。
(2)庫存擺放區域
A區為主要零組件、B區為半成品、C區為成品，其他物件擺放至D區。
(3)庫存數量管理
A.原物料應標示（標籤）證明廠商產品名稱規格、數量。
B.定期執行庫存盤點。
 (4)庫存品的保存期限和倉儲環境管制條件
A.做必要之防護措施，防止劣化或損壞。
B.庫存品應不定時做品質稽查以確保庫存品質。
(5)庫存品發生不良時的處理措施
視庫存品不良數量、庫存品檢驗是否影響產品安全性、功能性等，進行換料、選別、重工、和矯正改善。
五、使用表格：
進料檢驗記錄表（表2）。
重要原物料庫存表（表3）。


