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办公室采购流程规范化对内部经济管理绩效的影响研究

蒋妹萍

望城区交通建设事务中心，湖南长沙，410200；

摘要：办公室采购流程规范化系提升内部经济管理绩效的核心路径，流程冗余往往诱发采购成本上扬与时效折损，

优化流程促成规范化运作，能够有效压缩采购周期、削减采购成本、强化合规属性，继而驱动内部经济管理绩效

实现质效跃升，深度挖掘二者深层关联，解析流程规范化的实践要点与作用机理，能够为内部经济管理优化供给

切实可行的实践参照。
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引言

办公室采购隶属内部经济管理核心环节，流程运转

态势直接关联资源配置效率与管理实效，流程冗余衍生

审批环节冗杂、信息传递阻滞等弊病，既抬升采购成本

又迟滞物资供应时效。钳制内部经济管理绩效跃升空间，

流程规范化可破解前述困局，梳理流程节点、明晰权责

界限、优化运转机制，促成采购活动高效有序推进，梳

理流程规范化与内部经济管理绩效的深层关联，挖掘规

范化运转的核心价值，助力内部管理体系完善、增进资

源利用效益，具备关键实践意义，也为后续深度研讨筑

牢根基。

1 办公室采购流程现状及内部经济管理绩效短

板

1.1 办公室采购流程冗余问题突出

办公室采购流程冗余集中体现为流程环节布设冗

杂、非必要审批节点堆砌，各环节间亦欠缺高效衔接机

制，部分采购活动从需求提报到物资入库，需历经多层

级部门审批，且部分审批内容存在重复交叉，拖慢流程

推进节奏，采购信息传递渠道梗阻，需求部门与采购、

财务部门间的信息对接常存延迟或偏差。往往需反复沟

通核验，进一步加重流程冗余弊病，采购流程中还夹杂

部分形式化环节，这类环节既未对采购质量把控或风险

防范发挥实质效用，反倒徒增流程运转的时间与人力成

本，致使采购活动难以敏捷响应实际工作所需。

1.2 内部经济管理成本管控成效不足

采购流程冗余直接造成内部经济管理中采购成本

管控收效甚微，冗余流程环节需投入更多人力开展材料

审核、信息录入及节点跟进，人力成本相应攀升，流程

周期冗长易引发采购物资价格波动，错失最优采购窗口

期，造成采购单价上扬，进一步拉高采购成本。流程阻

滞同时致使部分采购物资出现积压或缺货情形，物资积

压占用大量流动资金，增添仓储管理成本，物资短缺则

可能催生应急采购，而应急采购通常难以享有批量采购

的价格优惠，同样造成成本损耗，诸类问题共同掣肘内

部经济管理成本管控目标落地。

1.3 采购时效滞后影响管理绩效提升

采购时效滞后是当前办公室采购流程的突出症结，

对内部经济管理绩效提升形成直接负面影响，流程冗余

造成采购周期大幅拉长，需求部门提交的采购申请往往

需经冗长审批与运转流程方能落实，无法及时为工作开

展供给所需物资支撑，遭遇突发工作任务或紧急物资需

求时
[1]
。滞后的采购时效会导致工作推进受阻，拖累整

体工作进度，采购时效滞后还可能造成部分物资入库时

已临近使用期限，折损物资使用价值，甚至引发物资报

废，这不仅造成采购资源浪费，更对内部经济管理的整

体效能与成效产生不利扰动。

2 采购流程冗余对内部经济管理绩效的负面作

用机制

2.1 流程冗余加剧采购成本浪费现象

流程冗余借由多元路径加剧采购成本浪费，沦为制

约内部经济管理绩效提升的关键因素，冗余审批环节拉

长采购周期，此过程中市场价格波动极易造成采购成本

上扬，尤其针对价格受市场供求关系影响显著的物资，

漫长流程推进极易错失低价采购契机。多层审批节点的

布设需配置更多管理人员开展流程把控，人力成本增长

直接抬高采购管理成本，流程冗余还可能造成采购计划

与实际需求产生偏差，部分物资因流程推进迟缓丧失使

用价值，只得重新发起采购，催生重复采购成本，进一

步加重内部经济管理的成本负荷。

2.2 冗余环节导致采购时效大幅损耗



社会企业经济发展 2026年 3卷 2期

250

冗余环节对采购时效的损耗贯穿流程推进的各个

阶段，直接影响内部经济管理的运作效率，采购申请阶

段非必要的层级审批造成申请材料长时间滞留在流转

进程中，无法快速进入后续采购环节，供应商选择和议

价阶段冗余的资质审核流程与决策环节拉长供应商确

定时长，致使采购活动无法及时启动。物资验收和入库

阶段重复的检验流程与繁琐的入库手续进一步拖延物

资到位时间，采购时效的大幅损耗让需求部门无法及时

获取所需物资，工作开展遭受制约，进而影响内部经济

管理的整体节奏和绩效水平，催生连锁反应。

2.3 流程不规范降低经济管理合规性

流程冗余往往伴生流程不规范弊病，这一状况会降

低内部经济管理的合规性，流程环节繁杂且权责划分模

糊，部分采购环节可能出现监管真空，给违规操作提供

可乘之机，采购人员与供应商之间的利益输送、虚报采

购价格等行为均可能滋生，冗余流程造成采购文档管理

混乱，部分审批材料、采购合同等关键文件可能出现缺

失或遗漏，无法形成完整采购档案
[2]
。面临内部审计或

外部监管时，难以提供充分合规性证明，流程不规范还

可能造成采购活动不符合相关法律法规和内部管理制

度要求，引发合规风险，对内部经济管理的稳定性和权

威性造成损害。

3 办公室采购流程规范化的核心实施要点

3.1 梳理优化采购流程关键节点

梳理优化采购流程关键节点是实现办公室采购流

程规范化的基础工作，需全面梳理采购全流程，明确从

需求提报、采购申请、供应商选择、合同签订、物资验

收至入库付款的各个环节，识别其中存在的冗余节点和

无效环节，予以删减或合并，对于必要的流程节点，要

进一步优化运作方式，简化操作流程，明确各节点的工

作内容和时间要求。在需求提报环节建立标准化的需求

申报模板，规范需求描述和数量核对标准，减少因需求

不明确导致的流程反复，在供应商选择环节搭建合格供

应商名录，简化资质审核流程，提高供应商筛选效率，

确保流程节点的合理性和高效性，通过此类针对性调整，

让采购全流程的每个环节都紧扣实际需求，剔除多余动

作，为后续规范化运作筑牢根基，也让各环节衔接更顺

畅，避免因节点杂乱拖慢整体采购节奏。

3.2 明确采购各主体权责边界

明确采购各主体权责边界是保障采购流程规范化

运作的关键，需依据采购流程的各个环节，清晰划分需

求部门、采购部门、财务部门、审计部门等相关主体的

职责和权限，避免出现权责交叉或权责缺失的情况，需

求部门负责准确提报采购需求，确保需求的合理性和紧

迫性，采购部门承担采购计划制定、供应商筛选、采购

合同签订等核心工作，保障采购活动的顺利推进，财务

部门负责采购资金的审核和支付，把控资金使用的合规

性。审计部门负责对采购全流程进行监督审计，及时发

现和纠正违规行为，通过明确权责边界，各主体能够各

司其职、协同配合，有效避免流程推进过程中的推诿扯

皮现象，提升流程运作效率，让采购活动从需求发起至

资金支付的全链条都有清晰责任主体，减少因权责模糊

引发的沟通成本和操作失误。

3.3 建立采购流程动态监管机制

建立采购流程动态监管机制是维持采购流程规范

化状态的重要保障，需搭建全方位的监管体系，对采购

流程的各个环节进行实时监控和动态管理，通过建立采

购流程信息管理平台，实现采购流程各节点的信息实时

共享和可视化跟踪，相关主体能够及时掌握流程推进进

度，发现流程中的问题并及时干预，同时制定定期流程

审核制度，对采购流程的运作情况进行全面评估
[3]
。结

合内部管理需求和外部环境变化，对流程进行优化调整，

此外建立违规行为问责机制，对采购流程中出现的违规

操作进行严肃处理，保障流程规范化的有效落实，这套

动态监管机制能让采购流程始终处于可控状态，及时适

配内外部变化，避免规范化流于形式。

4 流程规范化对内部经济管理绩效的提升路径

4.1 通过流程精简实现采购成本管控

强化预算管理与成本控制需立足绩效考核的导向

功能，构建预算绩效一体化机制。预算编制阶段将绩效

目标嵌入立项论证，建立“目标设定—资金测算—可行

性分析”的联动模型，杜绝目标模糊或资金错配的预算

项目
[4]
。

采购流程规范化则为这一机制落地提供坚实保障，

精简冗余审批节点、缩短流程周期，及时响应市场价格

波动把控采购单价，规避重复采购、物资积压等各类弊

病，结合预算绩效导向，从流程效率与资金配置双维度

实现成本有效管控，全方位助力内部经济管理绩效稳步

提升。

4.2 依托规范流程提升采购时效保障

依托规范的采购流程可显著提升采购时效，为内部

经济管理绩效提升供给坚实效率支撑，规范流程明确各

环节工作标准与时间限定，削减流程推进中的不确定性

与延误情形，促使采购申请快速流转，供应商筛选及合

同签订高效落地，保障物资及时到位。针对紧急采购需

求，规范流程专设快速响应通道，确保紧急物资精准供
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应，助力各项工作顺畅推进，采购时效提升不仅增强需

求部门工作效能，还降低因物资短缺引发的工作停滞损

耗，从效率维度驱动内部经济管理绩效稳步攀升，让采

购环节与各部门工作衔接更紧密，避免因时效滞后拖慢

整体管理节奏，为经济管理活动的高效开展筑牢时效根

基。

4.3 以规范化运作增强经济管理合规性

流程规范化借助标准化运作模式强化内部经济管

理合规性，为绩效提升筑牢风险防控屏障，规范采购流

程清晰界定各主体权责边界与操作准则，压缩违规操作

空间，有效抵御采购过程中的廉政风险与法律风险，标

准化采购文档管理流程保障采购档案完整规范。为内部

审计及外部监管提供充分依据，降低合规风险隐患，同

时规范化流程可确保采购活动严格契合相关法律法规

与内部管理制度要求，保障采购资金使用的合规性与安

全性，合规性的强化能够规避违规行为引发的经济损失

与声誉损害，为内部经济管理绩效的稳定提升提供可靠

保障，让经济管理活动在合规框架内有序推进，提升管

理体系的权威性与稳定性。

5 采购流程规范化提升内部经济管理绩效的实

践保障

5.1 强化采购人员流程规范意识培育

强化采购人员流程规范意识培育是采购流程规范

化有效落地的重要前提，需开展针对性培训活动，向采

购人员普及流程规范化的核心要义、关键准则及操作规

范，助力其深刻认知规范流程对提升内部经济管理绩效

的核心价值，培训内容需覆盖采购全流程各关键环节，

囊括需求提报规范、供应商筛选标准、合同签订细则、

物资验收流程等核心模块，确保采购人员熟练掌握规范

操作方法与核心要点，同时采用案例剖析、现场实操演

练等多元化培训形式。深化采购人员对流程规范的理解

深度与实际应用能力，引导其在日常工作中自觉恪守规

范流程，主动规避各类违规操作行为，从人员素养层面

为流程规范化的扎实落地提供坚实保障，让规范意识内

化为采购人员的工作自觉。

5.2 完善采购流程规范化配套制度

完善采购流程规范化配套制度是保障流程规范化

持续推进的制度支撑，需紧密结合采购流程规范化的核

心要求，制定并完善涵盖采购需求管理制度、供应商管

理制度、采购合同管理制度、物资验收管理制度、资金

支付管理制度等在内的系列配套管理制度，这些制度需

清晰界定各环节操作规范、考核评价标准及问责处置机

制，构建系统完备的制度体系，确保采购流程各环节均

有章可循、有规可依，同时紧密对接内部管理需求变化

与外部环境动态调整。定期开展配套制度修订完善工作，

及时填补制度漏洞、优化制度条款内容，让制度始终适

配流程规范化的发展节奏与实际需求，有效规避制度滞

后性问题，为流程规范化助力内部经济管理绩效提升筑

牢制度根基，保障规范化建设持续推进。

5.3 推动采购流程与管理体系协同衔接

信息化建设与管理创新的深度融合能够重构绩效

考核的底层逻辑，催生新型经济管理模式。核心在于构

建全域数据治理体系，打通预算编制、资产运营、服务

供给等环节的“信息孤岛”，形成覆盖“资金流—业务

流—绩效流”的数字化闭环
[5]
。

推动采购流程与内部管理体系协同衔接，是数字化

闭环落地的关键抓手，需依托全域数据治理成果，将采

购流程深度融入内部经济管理整体体系，实现与财务管

理、资产管理、审计管理等流程的数字化无缝对接，资

金支付、物资出入库等环节借助数据共享达成协同管控，

规避流程脱节，充分释放流程规范化效能，助力内部管

理体系整体优化。

6 结语

本文明确办公室采购流程规范化与内部经济管理

绩效的紧密关联，梳理流程冗余对成本、时效及合规性

的负面影响，提出流程优化、权责划分、动态监管等实

施要点，阐明绩效提升路径，给出人员培育、制度完善、

体系衔接的实践保障，采购流程规范化是内部管理优化

抓手，其落实为资源配置、效能提升提供支撑，助力内

部经济管理高质量发展。
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