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名稱  管理國際採購 

編號  LOSAPD503B 

應用範圍  此能力單元適用於物流服務供應商。從業員應擁有採購、供應鏈管理知識，並能夠執行及管理國

際採購。 

級別  5 

學分  9 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 瞭解國際採購的知識 

 國際營商環境 

 公司採購管理方針及程序 

 當地的進口要求 

 國際貿易原則 

 國際採購和相關的監管要求 

 供應鏈管理原則 

 

2. 搜羅國際供應商 

 分析並研究國際採購策略對機構的影響 

 找出可作國際性採購的商品或服務 

 研究相關信息渠道以搜羅有潛質的貨源 

 檢查潛在國際供應商的可靠性和穩定性 

 就所提出的採購，檢查國際市場結構 

 找出監管國際採購的相關條例及規定 

 找出有潛質的供應商 

 應用工場方針、程序及規例，搜羅國際供應商 

 國際維修及售後服務詳情 

 

3. 準備邀請書 

 向相關渠道取得所需國際採購貨物的規格要求 

 為所採購的貨物，選擇最適當的採購策略 

 制定評估報價的標準，並以書面形式記錄標準 

 按照甄選標準，向潛在供應商發出邀請書 

 檢查邀請書，以確保能遵守公司的方針及程序 

 為所作出的邀請申請批准 

 向潛在供應商發出邀請書並跟進收到邀請函 

 

4. 準備建議書 

 向供應商收集報價、國際採購的銷售條款、規範及其他形式 

 以採購策略上的標準及要求，評估報價 

 在適當情況下，向供應商進一步澄清資料 

 在適當情況下，按照採購標準及其他公司要求評估報價 
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 挑選最合適的報價，並推薦供應商以待審批 

 向相關各方申請批准 

 

5. 給中標的供應商簽發合同 

 在需要時與中標的供應商草擬合同 

 當中標的供應商對合同提出任何調整時，尋求法律意見，以確保合同符合法律規定 

 在需要時與中標的供應商洽談商業條款及條件 

 給中標的供應商簽發合同，以示作委任 

 將評審結果通知落選供應商 

 

6. 安排貨品進口 

 評估使用貨主的運輸工具，將貨物從收貨點運至交貨點的風險 

 為貨品安排合適保險 

 安排驗貨、包裝、運輸、進口、清關及送貨 

 確保符合所有法定及監管規定 

 管理供應及物流渠道，以確保依次運送貨物 

 

7. 安排付款，並確保能符合所有合同義務 

 根據公司政策決定付款方式 

 作出付款安排 

 確保採購符合合同條件 

 

8. 評估國際採購，並執行已決定的改善措施 

 檢討國際採購 

 檢討程序並找出需要改善的地方 

 為所需改善措施申請批准 

 向相關人士交代所需的修改，並為執行改善措施提供支援 

 監控及檢討所需改善措施，並評估改善流程的效益 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為: 

 能夠搜羅國際供應商，檢查潛在國際供應商的可靠性和穩定性 

 能夠管理供應及物流渠道，以確保依次運送貨物 

 能夠評估國際採購，並執行已決定的改善措施 

備註   
 

  


