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大族激光科技产业集团股份有限公司 

采购廉洁行为准则 

（精简版） 

 

第一章 总则 

 

第一条 为规范公司各采购相关部门及人员的采购行为，促进采购相关部门

及人员正确行使职权，履行职责，廉洁高效组织开展采购活动，预防和制止采购

活动中的违法违规及其它过错行为，结合公司实际情况，特制定本准则。 

第二条 本准则适用于大族激光科技产业集团股份有限公司（以下简称“大

族集团”），及各产品中心、分公司及全资子公司、控股子公司（以下简称“各中

心、子公司”）。 

第三条 本准则所指的采购业务人员，不仅指采购部门的专职采购人员，还包

括但不限于参与采购业务的研发、质量、物控、仓库、财务、审计等部门人员。 

第四条 采购业务的基本原则是，所有采购人员必须遵守采购、招标及供应

商管理等相关制度。采购活动必须严格遵循大族集团采购流程与制度规范，体现

公平、公正、公开的原则。采购人员负责为公司获取最佳的总体价值，选择并确

定最佳供应商，确保每一项采购活动和决策都能为公司带来最佳效益。 

第五条 采购业务人员需经过岗前培训及考试合格后方可入职，入职前需签

署《采购业务相关人员廉洁承诺书》（附件 1）。 

第六条 各中心、子公司至少每年开展一次采购廉洁教育工作，至少每三

年对主要采购管理人员进行一次轮岗。  
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第二章 细则 

 

第七条 采购业务人员对供应商的承诺必须得到公司合法授权，严禁私自向

供应商作出任何形式的承诺，包括但不限于： 

（1）私自承诺供应商货物质检合格放行或免检的； 

（2）私自承诺供应商顺利通过招标的； 

（3）私自承诺供应商提前支付货款的； 

（4）私自与供应商签订采购协议（合同）、私自就采购单价达成一致的； 

（5）其他私自承诺的情形。 

第八条 在业务执行过程中，如涉及供应商与员工或其主要亲属有私人利益

关系（简称关联供应商），采购业务人员应主动申报，并遵循回避原则。 

（1）不得以任何方式牺牲公司利益，而为关联供应商牟取不当利益； 

（2）不得参与关联供应商的选择、考察、谈判、评估以及与该供应商交易

有关的其他活动； 

（3）不得接受关联供应商的委托，代表该关联供应商与大族激光进行任何

接洽、会谈； 

（4）其他违反公司采购相关制度的情形。 

第九条 严禁利用职务之便，向供应商透露公司价格等信息，包括但不限于： 

（1）透露公司采购单价或其他供应商报价给另外供应商的； 

（2）透露公司招标标底价格给供应商的； 

（3）透露公司商业采购策略给供应商的； 

（4）其他透露采购信息的情形。 
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第十条 严禁懈怠工作，造成采购单价长期不合理或给公司造成损失，包括

但不限于： 

（1）对物料采购单价长期不合理情况失察，给公司造成损失的； 

（2）未按规定进行市场价格比对或招标，擅自决定采购单价的； 

（3）采购物料不签订采购合同或未确定采购单价即让供应商先行送货的； 

（4）对供应商涨价未经过正常流程审批的； 

（5）无正当理由对所下采购订单长期未提货，后期由于价格问题给公司造

成损失的； 

（6）其他懈怠工作的情形。 

第十一条 严禁利用职权违反规定、暗箱操作或侵害公司利益的行为，包括

但不限于： 

（1）擅自更改、删除、隐匿供应商原始报价资料或相关信息的； 

（2）擅自与供应商商谈付款结算条件、采购单价的； 

（3）越权干预判定采购物料检验质量及检验结果的； 

（4）擅自改变采购订单需求，采购原订单要求以外物料的； 

（5）编造与实际情况不符的指定原因指定引入供应商的； 

（6）其他利用职权违反规定、暗箱操作或侵害公司利益的情形。 

第十二条 严禁利用职务之便引入不合规供应商，包括但不限于： 

（1）引入供应商提供虚假证照、虚假报价单等引入资料的； 

（2）引入供应商所供物料超出其经营范围的； 

（3）引入公司在职及离职员工创立或入股的公司的； 

（4）以某类物料或服务引入供应商，后续却采购其它类物料的行为； 

（5）引入转单的供应商； 
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（6）引入不正常运营（无固定场所、无固定工作人员、财务状况异常存在

风险，存在法律征信等风险提示等情况）的供应商； 

（7）其他违反供应商引入标准的行为。 

第十三条 严禁直接或间接索取、收受供应商任何形式的礼物或馈赠，严禁

参与供应商宴请及娱乐，包括但不限于： 

（1）索取或收受供应商贿赂的；  

（2）私自接受供应商免费样品、货物，不上报公司入库的； 

（3）要求或接受供应商因私派车接送的； 

（4）参与供应商娱乐的（包括 KTV、打牌、打麻将、游玩、聚餐等所有私

下活动）； 

（5）人为提高或设置采购、质检门槛，暗示、刁难供应商的；有偏向性为

品牌或供应商设定招标参数标准的； 

（6）私自向供应商收取质量外检等不合理费用的； 

（7）人为不合理安排采购订单致使供应商无法合作或按要求送货的； 

（8）其他情形。 

 

第三章 责任认定与追究 

 

第十四条 对违反本准则相关规定的，将依照相关法律法规和公司相关规定

给予处分。 

第十五条 大族集团审计部是采购及招标工作监督部门，负责对全流程进行

监督，提出处理方案及查处违规违纪行为。 

第十六条 公司任何员工发现任何采购违规违纪情况，可以投诉至大族集团
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审计部，审计部严格执行保密职责。 

举报邮箱 shenjibu@hanslaser.com； 

举报电话 0755-86632727。 

第十七条 本准则的解释权归大族集团审计部。 

第十八条 本准则自发布之日起实施。 

 

 

 

 

大族激光科技产业集团股份有限公司 

                            二零二二年五月二十四日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


