
采购⼯作复盘

本次河南新乡救援物资捐赠项⽬中，刘雅南、徐曼、⻩⽂倩、张珍岚共同承担了救援物资采购及

物流安排⼯作。时间紧，难免有疏漏和不规范之处，这⾥做个梳理总结，希望能整理成SOP，供
以后类似项⽬执⾏参考。

项⽬⼯作步骤分解

明确采购需求

这次项⽬特别棒的⼀点是我们有同学在现场参与救援，并联系上了救援物资最终使⽤者—蓝天救援队，做
为捐赠对象。所以我们得以第⼀时间了解他们最需要什么，以及需要物料的具体要求。⽐如冲锋⾈需要3.8
⽶，4⽶或4.3⽶。船机需要30匹⼆冲程短轴。救⽣⾐需要150T N以上的。这些细节没有直接沟通过不会了
解。了解清楚，才能保证捐过去的东⻄⽤得上。

⽹上搜集供应商信息

1. 淘宝、京东都是很好渠道。
2. 我们需要搜集物料图⽚，⽹店链接，价格，详细型号说明，发货时间，发货地点，现有库存数量。
3. T ips： 考虑救灾捐赠时间要求，我们应该会⾃⼰组织物流，这样可以跟店家协商更优惠价格。
4. T ips：为⽅便物流，尽量选同⼀家店铺采购，尽量选离⽬的地近⼀些以及交通⽅便的。

拟采购的物品信息跟拟捐赠对象沟通确认

1. ⽔灾牵动⼈⼼，很多团体都在考虑采购物品和捐赠，所以商家库存变化⽐较厉害，需要及时沟通。如因
库存原因导致采购型号变化，需要及时沟通。

2. 另外，因为资⾦来源是募捐总额，所以具体采购数量⼀开始定不下来，那最后做个预估，跟店家沟通
时，尽量多做⼀点预留。

签订简单合同

我们本次采购因为时间紧急，且考虑到我们没有法⼈实体，所以没有签订正式合同。回顾总结时想到，以

后我们可以考虑跟店家先安排签个简单合同，哪怕⽤个⼈名义。沟通合同过程是很好的诚意表达，能⼀定

程度帮助锁定货源，降低⻛险。

付款

要求供应商提供收款账户信息，尽量⽤银⾏对公账户转账⽅式。截图保存好付款证明。

发货和物流对接

再次确认之前搜集的发货地址和联系⼈信息，提供给物流公司。约定好交货时间。

可以提前设计准备好捐赠宣传⻚，请店家帮忙打印粘贴。

发票开具

和供应商沟通好开什么类型的发票，增值税专⽤发票，或是普票，或是正式收据。

 (我们这次开的普票和收据，还没完成，等发票抬头确认)

收货和清点

和接收⽅联系⼈确认地址，及时沟通预计到达时间。

提前准备好捐赠物品清单，⽅便签收。

现场安排好拍照和摄影。

拍照和摄影备忘

1. 装⻋前物资，装⻋后⻋厢内照⽚。
2. 接收地点的地标，环境，⻋辆照⽚，卸货后货品照⽚，和接收⼈合影，清点录影，签收拍照录影。



3. 加油⼝号录影（如需要）
 4. 请接收⼈领⽤使⽤时也可提供⼀些照⽚资料等。
5. 所有拍摄注意宣传标识露出。

接收函开具

⽬前我们是有现场接收签字的⽂件。后续还会要联系蓝天救援队或慈善总会办理正式接收函。


