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标题：                       7  服务实现 

章节号：7.3 

设计和开发控制
本公司质量管理体系对设计和开发过程按照产品实现策划进行，市场按国家相关法律、法规的要求及行业的相关要求提供规范的物业管理服务。列出本条仅为与ISO9001：2008 中的编号一致。 
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标题：                          7   服务实现 

章节号：7.4 

采购控制程序

1    目的 

     有效控制采购活动，确保采购的产品符合规定的要求，以保证服务质量。 

2    适用范围 

     适用于本公司范围内直接影响服务质量的产品和外协服务的采购控制。 

3    职责 

3.1  综合管理部归口管理 A 类物品和外协服务采购的控制。 

3.2  业主服务中心、维修中心、保洁中心负责人分别负责物业项目和本中心正常消费范围内日常用品（B 类）的采购控制。 

3.3  提出采购需求的部门负责实施采购和采购产品的验收。 

4    程序 

4.1   采购的分类 

4.1.1 采购产品分 A、B 二类： 

    a) A 类指对服务质量有重大影响或对业主的生命财产有重大威胁的产品，如机电设备、大型娱乐设施等； 

    b) B 类指对服务质量影响不大的产品，如扫帚、抹布保洁用品等。 

     上述二类产品的划分具体参考《采购产品的分类目录》。 

4.1.2 外协服务的采购，主要指供方提供的保洁、维修、绿化管理、建筑装修等服务。 

4.2   合格供方的评价与选择 

4.2.1 合格供方的条件： 

      a) 具有良好的供应产品的业绩； 

      b) 具有质量保证能力（必要时） ； 

      c) 价格合理； 

d) 服务良好。
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4.2.2   合格供方评价方式 

4.2.2.1  提供 A 类产品的供方，应按合格供方的条件，由综合管理部组织评价。 

4.2.2.2  提供 B 类产品的供方的评价，可从以往采购产品的质量、使用效果、 价格及供方信誉等方面综合进行，经部门负责人认可，即视作评审。 

4.2.3  合格供方名录和档案 

负责供方评审的部门，应将经评审合格的供方及其评价经过记入《供方评价 

表》中，形成《合格供方名录》，并建立相应的合格供方档案。在档案中应随时 

记录其提供产品或服务的业绩，以证明其有效性。 

4.2.4   合格供方的定期评价 

     由综合管理部每年至少组织一次相关部门对其供方进行重新评价，并建立新 的《合格供方名录》。对个别提供服务业绩不佳的供方，取销其合格供方资格。 

4.3  采购资料 

4.3.1   B 类产品采购，以经过批准的《申购单》作为采购资料，按其要求进行采购。 

4.3.2   A 类产品或服务项目的采购，必须编制采购计划，作为采购的依据。采购计划的内容包括： 

     a) 产品（服务） 类别、型式、等级或其他标识方法； 

     b) 规范、图样、检验规程、标准等的名称和适用版本。 

4.4   采购过程 

4.4.1   B 类产品采购，经部门负责人批准，据《申购单》要求实施采购。 

4.4.2   对于 A 类产品和服务的采购 ，必须向合格供方采购，由综合管理部负责与其签订采购协议并实施采购。 

    上述产品如有急需，又不能在合格供方处购得，应经部门负责人批准后方能 

进行采购。
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4.5   采购产品的验证 

4.5.1   B 类产品，由采购人员验证其标识、数量和质量，确保符合采购要求。如不符合采购要求，应及时更换或退货。 

4.5.2   A 类产品采购，由所需部门按采购资料及相关产品标准进行进货检验，检验不合格的按照《不合格品控制程序》处理。 

4.5.3 当公司需要到供方货源处进行验证时，应在合同（协议） 中规定验证的时间和方式。 

4.5.4 当合同（协议）有规定时，业主可在公司或到供方处对采购产品进行验证。 但业主的验证不能代替本公司对采购产品的验证。 

4.5.5 对采购的服务，应由采购部门在该服务实施过程中进行检查验证，核实其 质量是否满足规定的采购要求，如有不合格，按不合格品程序规定处理。 

4.6   采购记录 

     采购记录由相关部门（业主服务中心）保存，保存期一年。 

5    相关文件 

5.1 《采购产品的分类目录》 

6   记录 

6.1 《供方评价表》 

6.2 《合格供方名录》 

6.3 《申购单》 

6.4 《采购计划》

