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名稱 策劃採購系統

編號 104989L5

應用範圍 此能力單元適用於零售業採購貨品／貨品相關部門。這能力的應用涉及批判性地分析及評估能力。能夠有
效執行和處理與機構業務相關貨品的採購，方式包括直接購買、通過投標、拍賣、電話熱線、郵遞服務和
業務推廣活動等。

級別 5

學分 6（僅供參考）

能力 表現要求 
1. 貨品採購相關知識

瞭解貨品採購對零售業務的運作，甚至機構整體盈利的重要性
瞭解機構相關的指引和步驟，以及規管所有的貨品採購活動
瞭解政府訂立的貨品採購相關法例
掌握機構貨品供應商的詳細背景及資料

2. 策劃採購系統
為機構建立採購指引和步驟
確保負責之員工執行既定的指引和步驟
整合所有供應商的資料，包括其背景、信譽、網絡、以前曾經辦項目及往績等
通過從供應商取得的相關資料和用家意見，整理評估供應商的資料
通過不同的渠道，深入瞭解供應商所提供的服務，搜尋合適的供應商
通過評估不同來源的資料後（如建議書、會面印象、信譽、往績等），作出挑選供應商的決定
與供應商磋商條款，從而為機構盡量爭取利益
為供應商確立主要的服務標準，簽訂協議，並作定期評估
監察供應商的表現及有否遵循法規，降低機構的風險
跟進及處理在評估供應商服務過程中所確認的差劣表現和違反法規事宜

3. 展示專業能力
在處理貨品採購時，必須嚴格按照機構相關的指引和步驟
確保所有貨品採購活動均符合商業法例的要求
以專業態度，防止任何濫用╱挪用機構資產和盜竊等濫權或舞弊行為

評核指引 此能力單元的綜合成效要求為：
能夠按照機構貨品採購的指引，有效地執行相關貨品採購；及
能夠監察和評估供應商的表現，檢討與供應商的合作關係。

備註


