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1.目的 

选择合格供应商，并规范供应商考核。 

2.范围 

适用于原料、辅料、内外包装材料、机台设备及外包供应商的管理。 

3.定义 

3.1 A类厂商：是指提供原料、内外包装材料、礼盒等物料的供应商； 

3.2 B类厂商：是指提供标签、外箱、内衬等物料的供应商； 

3.3 C 类厂商：是指提供生产设备、检测仪器、办公用品、零星物料、产品配

赠品、辅助材料等物料的供应商。 

4.权责 

4.1采购部：负责寻找供应商及资料收集，并对供应商进行评估、考核； 

4.2品保部：负责对供应商提供的样品进行测试，并对其品质进行考核； 

4.3项目管理部：对供应商进行实地考核； 

4.4生控部：负责对供应商交期进行考核。 

5.内容 

5.1供应商开发的时机 

5.1.1公司需求新物料时； 

5.1.2质量出现重大异常时； 

5.1.3在产品的质量差不多，但单价比同类厂商优惠较多时； 

5.1.4供应商年度考核不合格需更换时。 

5.2供应商资料的收集 

采购部通过各种渠道（如网络、参加展会、朋友介绍等）收集有能力的供

应商资料，必要时对供应商进行现场考核或提供所需样品。 

5.3供应商评估 

5.3.1采购部根据所收集的信息，对于有承制能力的供应商，要求其填写《供

应商调查审计表》，查核供应商是否有环保和安全违法违规行为。并提

供其营业执照、生产许可证、检测报告等基本资料，代理商需提供其公

司的基本简介、开票资料、营业执照等资料，需要时可小批量试产，核

实供应商能力。 

5.3.2国产原料要求供应商提供生产厂家资质或相关代理证明。进口原料要求

供应商提供相关报关单据或相关代理证明。 
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5.3.3通过《供应商调查审计表》或现场评估，采购部会同项目管理部、品保

部等相关部门对厂商的企业概况、机台设备、供货能力、检测能力、质

量管理能力等进行考核，并将意见记录于《供应商调查审计表》中，呈

报总经理批准。 

5.3.4对新的供应商评估合格后，登记于《合格供应商名录》中。 

5.3.5合格供应商挑选原则 

5.3.5.1按 5.3对供应商进行评估； 

5.3.5.2指定的供应商，如各级政府计量机构； 

5.3.5.3对有获得 ISO 9000、ISO 14001、ISO 45001、CNAS认证、名牌产品

和安全生产标准化评审的供应商优先选择； 

5.3.5.4 对客户指定的供应商，不在《合格供应商名录》中，需经客户批准

方可选用； 

5.3.5.5与我公司长期合作的供应商。 

5.4供应商提供样品 

5.4.1供应商需提供两份样品，一份供应商留样做对照，一份交于我司确认。

若是已生产物料，由品保部根据检验标准进行检验；若是新产品，由品

保部协同相关部门确认，制定检验标准，并作为大批量到货的检验标准。 

5.4.2化妆品新原料由研发部负责做风险评估，打样测试合格后，将检验标准

交由品保部，品保部根据检验标准对供应商提供的产品进行检验，并做

出判定。 

5.4.3 供应商所提供样品若第一次检测不合格，则由采购部要求供应商重新

提供样品；若经品保部检测仍不合格，则重新选择供应商或由项目负责

人与供应商沟通重新打样。 

5.5报价 

5.5.1采购部接到新品开发资料后，先从合格供应商名录中寻找合适的厂商进

行报价，同产品要求 2家以上报价进行比对；若产品品质稳定、特殊物

料无可替代供应商，则不要求 2家以上供应商报价。若供应商提供的产

品不合格，则按 5.2及 5.3执行, 同时依据产品的工艺难度、价值额度

等，进行送样或报价。 

5.5.2根据供应商提供的报价单，采购与供应商进行沟通并对价格进行审核评

估，将审核后的价格写在报价单上，经部门主管审核，审计、总经理批
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准后存档。 

5.6 交货：采购部依据各部门提供的《申购单》进行采购，并按照《采购管理

程序》执行。 

 5.7供应商考核 

5.7.1采购部每月对供应商进行考核，原料及内包装材料若交货批次少，可做

季度考核，将结果记录于《供应商考核汇总表》中，并将全年资料汇总

于《年度供应商考核汇总表》中。 

5.7.2根据不同的采购物料，对供应商进行日常考核，并将考核结果汇总于《年

度供应商考核汇总表》中，考核不合格的供应商下年度不予以合作。如

要再次交易时，需对其重新进行评估，具体评估办法按 5.3执行。 

5.7.3考核项目（满分 100分）：  

（1）品质总分：40分       （2）交期总分：15分      

（3）服务总分：15分       （4）不良处理总分：10分   

（5）环保总分：10分       （6）安全总分：10分 

5.7.4 评分办法:  

5.7.4.1品质得分=品质合格率得分+异常情况得分 

由品保部依进料验收的批次合格率进行计算。 

品质合格率=（检验合格批数/总交验批数）×100% 

品质得

分（40

分） 

品质合格率得分（30

分） 

品质合格率达 90%以上含 30分 

品质合格率达 80%含--90% 20分 

品质合格率达 70%含--80% 15分 

品质合格率达 70%以下 0分 

异常情况得分（10分） 

特采及不合格 3批以下含 10分 

特采及不合格 3-5批含 5分 

特采及不合格 5-8批含 2分 

特采及不合格 8批以上 0分 

5.7.4.2交期得分=交期合格率得分  

由生控部依采购回复的交货日期进行计算。 

交期合格率=（按期交货批数/总交货批数）×100% 

交期得

分（15

交期合格率得分（15

分） 

交期合格率达 95%以上 15分 

交期合格率达 90%含-95% 10分 
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分） 交期合格率达 85%含-90% 5分 

5.7.4.3 服务质量得分=退货处理情况得分+异常情况处理及时性得分+打样

配合度得分 

服务质

量得分

（15

分） 

退货处理情况得分 

（5分） 

2天内处理 5分 

2-5天内处理 3分 

超过 5天还未处理 0分 

异常处理及时性得分 

（5分） 

1-2天内处理 5分 

2-5天内处理 3分 

超过 5天还未处理 0分 

打样配合度得分（5

分） 

在规定时间内提供样品 5分 

超过 1-3天提供样品 3分 

超过 3天以上提供样品 0分 

5.7.4.4 不良处理得分=异常回复处理得分+不良改善得分 

不良处

理得分

（10

分） 

异常回复处理得分（由

品保部对供应商处理

情况评分）（5分） 

3天内回复 5分 

3天以上回复或不回复 0分   

不良改善得分（由采购

部对不良退换货情况

评分）（5分） 

1次改善合格 5分 

2-3次改善合格 3分 

3次以上改善仍不合格 0分 

5.7.4.5 环保、安全得分：定期关注供应商是否有环保、安全方面违法违规

行为，若正常则各得 10分，反之为 0分。 

5.7.5供应商考核等级划分如下： 

（1）平均得分 90(含)～100分者为 A等； 

（2）平均得分 80(含)～90分者为 B等； 

（3）平均得分 70(含)～80分者为 C等； 

（4）平均得分 70分以下者为 D等； 

（5）环保和安全出现重大问题，直接列入 D等。 

5.7.6考核结果处理 

5.7.6.1 A 等厂商为优秀厂商，可靠供应商往来，建议长期伙伴关系，予以

价格、付款等方面优惠奖励；  
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5.7.6.2 B 等厂商为良好厂商，由采购部提醒厂商改善不足，并在往后合作

过程中重点考核，可考虑适当降低采购量； 

5.7.6.3 C 等厂商为合格厂商，由品保、采购等部门予以必要辅导，同时减

少该厂商采购量，再选择后备供应商； 

5.7.6.4 D 等厂商为辅导厂商，由品保、采购等部门予以必要辅导，二个月

内不能达到 C 等以上，予以淘汰取消其原合格供应商资格，并从现

有《合格供应商名录》中删除； 

5.7.6.5 被淘汰厂商如欲再向本公司供货，需再经过供应商调查评估，具体

评估方法依据 5.3执行； 

5.7.6.6 特殊情况：经考核为不合格者，但因考核结果差异不大，且无法找

到适合供应商时，由采购部将原考核数据，呈报总经理批准，并纳

入《合格供应商名录》进行管理。 

5.8《合格供应商名录》维护 

5.8.1采购每月及时将供应商考核情况更新至《合格供应商名录》中，保证与

公司交易的供应商情况和名录中一致，避免与不合格供应商进行交易。 

5.8.2对未通过评估或考核的供应商，采购不得与其进行交易，特殊情况时，

需经总经理批准。 

5.8.3对于紧急采购情况，按《零星物料采购管理办法》执行。 

5.8.4通过各种渠道收集供应商的信息，发生重大质量、安全、环保事故的，

应立即更新供应商的资格评定。 

6.相关文件、资料 

6.1《采购管理程序》   

6.2《零星物料采购管理办法》 

7.相关记录 

7.1《供应商调查审计表》 

7.2《合格供应商名录》  

7.3《申购单》 

7.4《供应商考核汇总表》 

7.5《年度供应商考核汇总表》 

8. 其他要求 

无 


