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第一章  总则

第一条 为规范台州市域铁路S1线一期PPP项目工程总承包项目部（以下简称“总包部”）集中采购物资管理工作，优质、高效的完成工程建设任务，确保项目工程质量，降低管理风险，根据台州台中轨道交通有限公司《工程物资设备采购管理制度》和公司《工程物资管理制度》要求,结合项目实际情况，特制订本办法。
第二章  适用范围

第二条 集中采购物资是指在工程合同中约定，由苏州中车建设工程有限公司作为承包方负责供应的物资。

第三条 集中采购物资范围包括：钢筋、钢绞线、混凝土、管片、支座、橡胶减震道床垫、轨道扣件等。 

第四条 混凝土的计划、到货验收、计量支付等参照《混凝土自建拌合站管理办法》执行。
第五条 本办法适用于集中采购物资的计划、使用、保管、核查等。

第三章  总包部机构职责

第六条 总包部物资设备部职责
（一）负责总包部集中采购物资管理办法的修编及执行。

（二）负责接收工程部提报的物资需求计划和技术规格书，编制集采物资采购申请。

（三）负责接收工程部提报的物资进场计划，编制采购订单。

（四）负责组织物资的催货、验收、移交、结算等工作。

（五）负责组织检查各工区物资管理及内业资料，并进行考核评比。
（六）负责组织检查各工区集中采购物资的存储使用情况。
（七）负责建立集中采购物资管理台账。

第七条 总包部工程部职责
（一）负责编集采物资需用计划总表

（二）负责编制集中采购物资需求计划、进场计划，并提报到物资设备部。

（三）负责编制集中采购物资技术规格书、技术评审标准，参与物资采购工作。

（四）负责核定集中采购物资设计用量和损耗率，为合约部验工计价提供依据。

（五）参与对各工区集中采购物资存储使用情况进行检查。

第八条 总包部合约部职责
（一）负责验工计价中集中采购物资的罚款。
第九条 总包部安质环保部职责

（一）负责监督落实集中采购物资的抽样送检工作。

（二）参与编制集中采购物资技术规格书。
（三）参与集中采购物资的检查等工作。

（四）参与对各工区集中采购物资存储使用情况进行检查。

第四章 分部及工区机构职责

第十条 分部职责

（1） 负责收集、审核所管辖工区提报的集采物资月度进场计划。

（2） 负责管辖工区集采物资进场验收工作。

（3） 负责对管辖工区集采物资存储使用情况进行检查。

第十一条 工区机构职责
（一）严格执行总包部下发的《集中采购物资管理办法》。

（二）负责向分部提报集中采购物资年度/月度进场计划。

（三）负责向总包部物资设备部提报集采物资批次进场计划

（四）负责集中采购物资的卸货和保管。

（五）负责集中采购物资的取样、验收和检验。

（六）负责整理归档集中采购物资质量证明文件。

（七）负责建立本工区的集中采购物资收、发、存明细台帐。

（八）配合总包部物资部的检查工作。

第五章 计划管理

第十一条 物资计划体系包括《物资需求计划表》、《物资年度进场计划表》、《物资月度进场计划表》、《物资批次进场计划表》、《物资采购申请表》等。

第十二条 总包部工程部根据设计图纸统计物资规格、型号以及数量，编制《物资需求计划表》，总包部物资设备部以此编制《物资采购申请表》。

第十三条 各工区每年12月1号前须向分部提报《工区年度物资进场计划表》，总包部工程部每年12月10号前汇总各分部年度物资进场计划向物资设备部提报下年《年度物资进场计划表》。
第十四条 各工区每月20日前须向分部提报下月《工区月度物资进场计划表》，总包部工程部汇总、审核后于25日前向物资部提报《月度物资进场计划汇总表》以及《工区月度/批次物资进场计划表》，作为物资部编制采购订单的主要依据。
第十五条 各工区提前三天向总包部物资设备部报《钢筋批次进场计划》、《管片批次进场计划》、《桥梁支座批次进场计划》、《橡胶减震道床垫批次进场计划》、《轨道扣件批次进场计划》，提前一天向总包部物资设备报《混凝土日浇注计划》。

第十六条 工区提报的计划须内容准备、签字齐全，及时归类存档，总包部物资设备部将不定期对计划进行抽查，

第十七条 总包部物资设备部对各工区计划兑换率进行考核。

第十八条 如施工存在不确定因素，如地质变化、图纸变更、人员不稳定、征地未批等，存在数量、型号变动的，工区应及时提报《月度/批次物资进场增补计划表》。

第六章  到货验收

第十九条 对于集中采购物资各工区必须应指定专项领料人员，建立有权领料人制度，各工区需向总包部物资设备部提交领料人授权书进行备案（见附件1）。
第二十条 总包部物资设备部负责与供应商的联络工作，负责各工区、分部、业主单位对进场物资进行到货验收，验收内容包括集中采购物资的规格、型号、数量、外观质量、合格证书等。

第二十一条 验收合格的集中采购物资，各工区、送货单位共同在验收单上签字，并将集中采购物资移交至各工区，各工区负责保管和使用，此后发生丢失、损坏由工区负责。
第二十二条 需要进行抽样送检的物资，工区共按相关标准规范要求取样、送检。检验合格后，需向监理报验，审批同意后方可使用。

第二十条 验收不合格的物资，由各工区做好标识，隔离存放；总包部物资设备部通知供应商限期清理出场，相关单位做好相关记录。不合格品的送检和退场费用由责任方承担，各工区协助退场的相关工作。

第二十一条 各工区每月5号前向总包部物资设备部提报上月本工区集中采购物资到货台账。
第七章 现场管理

第二十二条 库存管理

1．集采物资现场管理的标准化，要形成规范可操作的标准，确保各种原材料、半成品及成品的管理达到现场管理标准，并符合安全环保、文明施工的规定，标识清晰。

2．各工区应该根据储存物资设备的材质、性能、周转量的大小和当地气候条件等因素，设有足够和必要的仓库设施，为有效进行仓库作业创造条件。储存设备包括：库房、料棚、储罐、料场、料架等。

第二十三条 使用管理
1. 集采物资使用应坚持“三检查、三核对”制度，“三检查”，即检查发料凭证是否正确无误，检查发出物资设备的品名、规格、数量是否相符，检查应附技术证件和有关凭证是否齐全；“三核对”，即发料凭证与帐卡核对，发料凭证与发出实物核对，结存实物与帐卡核对。

2. 为保证集采物资的质量追溯和工程项目的物资核销，各工区依据发料凭证须制作集采物资使用台账。

第二十四条 废旧物资设备管理
废旧物品应集中分类隔离存放，为保持环境整洁，条件允许应予以围挡，并设置废旧物品标识牌，以防混用，不同废旧物资不得混放。

第八章  罚则

第二十五条 计划考核罚则

工区混凝土周浇注计划兑现率低于70%或超过120%的，视情况罚款500 -10000元；钢筋/支座月度进场计划兑现率低于80%或超过100%的，视情况罚款500 -10000元；管片月度进场计划兑现率低于80%或超过100%的，视情况罚款500 -10000元。

第二十六条 总量控制及违规使用
集中采购物资（钢筋、混凝土、钢绞线、管片、桥梁支座、橡胶减震道床垫、轨道扣件等），按照总量控制原则，按照施工图设计数量*（1+损耗率）（损耗率按照《浙江省市政工程工程预算补充定额<杭州市地铁工程预算定额>（2010版）》定额损耗确定）。各工区严禁使用于本项目之外以及临时工程，不得转卖，也不得自行采购。
当工区分部分项工程完工时，总包部有权对集采物资超耗情况进行核定。

当各工区实际使用量超过额定用量及违规使用材料，总包部扣除款项按照如下计算
1）实际使用量超过额定用量的材料扣款：  当Y＞X，Z=(Y-X)*A*1.5
2）使用在本项目之外、用于临时工程、私自转卖或自行采购的材料扣款： Z=K*A*2
式中：X——额定用量，额定用量=施工图设计量*（1+损耗率）
Y——实际使用量
Z——扣除款项
A——单价为供应材料的领用期间的最高采购单价
K——材料违规使用量

第二十七条 特殊情况下，各工区将情况说明上报总包部物资设备部经审批通过后可免除处罚。

第九章  附则

第二十八条 本办法由总包部物资设备部负责解释及修订。
第二十九条 本办法自发布之日起实施。
附表  1.《授权委托书》

2.《台集采物资需用总计划表》

3.《物资需求计划表》

4.《物资采购申请表》
5.《到货验收（移交）单》

附表1：
授权委托书
致：苏州中车建设工程有限公司

为保证 台州市域铁路S1线一期PPP  项目集中采购物资进场数量及质量，明确物资移交权责，____工区现委托专人负责与贵单位办理一切集中采购物资验收、移交及调拨等工作，有效期为本授权书签字盖章起至项目结束。
如因任何原因发生人员变更，我方均以正式文件形式通知贵单位。
受委托人无转授权，特此授权。

受委托人：           ；身份证号码：                    ；
受委托人：           ；身份证号码：                    ；

受委托人：           ；身份证号码：                    ；
受委托人：           ；身份证号码：                    ；
受委托人：           ；身份证号码：                    ；
受委托人：           ；身份证号码：                    ；
注：受委托人身份证复印件作为本授权书附件。
工区项目经理签字：                   
项目部盖章：                   
委托日期：    
附表2：
XX项目部物资需用总计划表
	序号
	物资编号
	材料名称
	规格型号
	执行图号或标准
	单 位
	数  量
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


编制人：         项目工程部：              项目总工：               项目负责人：            

附表3：

	      物资需求计划表
	

	项目部（盖章）:                                     编制人：                      填报时间:    年    月   日

	专业类别：1.土建专业<  >       2.机电专业<  >                              项目名称：                   

	序号
	物资名称
	规格型号
	单 位
	计划需求量
	需求日期
	备   注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	

	合计
	　
	　
	　
	　
	　
	

	   项目负责人：         项目总工：       项目工程部：       项目物资设备部：            
注：提报需求计划应考虑到物资供应周期和采购时间，部门名称以项目实际组建部门为准，可进行相应修改，同时提供技术参数或技术标准作为附件
	


附表4：

	总承包项目部工程物资采购申请表

	项目部（盖章）:                                                                 填报时间:     年  月    日

	专业类别：1.土建专业<  >  2.机电专业<  >                                          项目名称：

	序号
	物资名称
	规格型号
	单 位
	计划需求量
	库存量
	计划采购量
	计划单价
	计划总价
	计划交付时间
	备 注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	  
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	合  计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	 
	　

	申请原因：

项目负责人:             项目物资设备部：           经办人：           日期：   年   月   日

	公司物资设备部审批意见：

           部门负责人：       审核人：                    日期：  年   月    日

	公司物资设备部分管领导审批：

                                              签名：                            日期：  年   月    日


	附表5：


	____中车建设工程有限公司

	XX项目到货验（移交）收单

	编号：       流水号                            日期：

	合同编号
	　
	合同名称
	　

	供货单位
	　

	现场验收（移交）
	验收项目
	验收结果

	
	随货记录：产品合格证、检验报告或试验报告等
	　
	填“齐全”或“缺失”　

	
	
	
	

	
	外观质量、包装质量
	　
	填“完好”或“破损”

	
	产品标识
	　
	填“有”、“无”

	
	序号
	物资名称
	规格型号
	到货数量
	验收（移交）数量
	备注

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	供货单位：
	项目部：

	接收单位:
	

	注：此表可根据具体参与部门进行修改，物资较多可另附清单


