
2021 级采购与供应管理专业

技能考核标准



目 录

一、专业名称及适用对象 .........................................................................1

二、考核目标 .............................................................................................1

三、考核内容 .............................................................................................2

（一）专业基本技能 ...........................................................................2

（二）岗位核心技能 ...........................................................................3

（三）跨岗位综合技能 .......................................................................8

四、评价标准 ........................................................................................... 11

五、抽考方式 ...........................................................................................14

六、附 录 .........................................................................................14



采购与供应管理专业考核标准修订指导委员会：

顾问：邓德艾（湖南现代物流职业技术学院校长）

主任：陈建华（湖南现代物流职业技术学院副校长）

成员：谭新明（湖南现代物流职业技术学院物流管理学院副院长，

副教授）

段圣贤（湖南现代物流职业技术学院教务处副处长，教授）

邵清东（北京络捷斯特科技有限公司总经理）

陈春耕（深圳三诺生物科技有限公司总经理）

曾恋之（湖南现代物流职业技术学院，讲 师）

曾玉湘（湖南现代物流职业技术学院，教 授）

何建崎（湖南现代物流职业技术学院，副教授）

陈 瀚（湖南现代物流职业技术学院，高级经济师）

李孟卿（湖南现代物流职业技术学院，讲 师）

文 俊（湖南现代物流职业技术学院，讲 师）

周 礼（湖南现代物流职业技术学院，讲 师）



1

湖南现代物流职业技术学院学生采购与供应管理专业

技能考核标准

一、专业名称及适用对象

1．专业名称

采购与供应管理（530808）。

2．适用对象

高职全日制在籍毕业年级学生。

二、考核目标

本专业技能考核，按照教育部提出的“1+X”培养模式的要求，

设置采购数据处理与分析、采购商品养护、供应商开发、采购战略制

定、采购谈判、招投标作业等六个技能考核模块，测试学生的采购组

织与管理、采购战略制定与设计、采购谈判、供应商开发、招投标作

业能力以及从事采购与供应管理工作的团队协作、成本控制、质量效

益、认真负责等职业素养。引导学校加强专业教学基本条件建设，深

化课程教学改革，强化实践教学环节，增强学生创新创业能力，促进

学生个性化发展，提高专业教学质量和专业办学水平，培养较高的共

产主义政治觉悟要求和适应信息时代发展需要的采购与供应管理高

素质技术技能人才。
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三、考核内容

（一）专业基本技能

模块一 采购数据处理与分析

该模块以企事业单位及公共设施物流基本作业项目为背景，主要

以采购业务数据分析与处理为主要工作内容。基本涵盖了采购与供应

管理岗位或岗位群工作通用的业务数据处理与设备操作基本技能。

基本要求：

⑴能根据任务资料，完成表单栏目设计、单元格格式设置、表格

边框设置、行高列宽设置、页面设置等操作；

⑵能根据任务资料，完成物流业务、供应商、物资、客户、人事

等数据信息的录入、保存、汇总、统计图表绘制、统计分析与处理，

完成计算公式编辑、统计/逻辑函数引用、数据自动筛选等操作；

⑶具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守采购业务数据分

析与处理操作规范，具有追求低成本、高效率、高质量的理念，具有

5S 管理理念，具有认真负责的工作态度及耐心、细致的工作作风，

具备职业道德素养和法律意识。

模块二 采购商品养护

该模块以企事业单位商品采购组织与管理项目为背景，主要以采

购商品养护为主要工作内容。基本涵盖了采购与供应管理岗位或岗位

群工作通用的商品保管与养护基本技能。
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基本要求：

（1）能对给定背景资料进行认真、细致的分析，从背景资料的

分析中获取有益的信息，并在此基础上确定制定采购商品养护方案所

需的资料；

（2）能根据采购商品类型了解其性能，分析商品的养护注意事

项；

（3）能根据任务资料与采购商品性能，确定商品储运中的包装

方式和运输标志；

（4）能根据采购商品性能确定商品储运中的安全温度与湿度范

围；

（5）能根据任务资料与采购商品性能，遵循“以防为主，防治

结合”商品养护工作方针，确定商品储运中的保管养护措施。

（6）具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守商品养护作

业规范，具有追求低成本、高效率、高质量的理念，具有安全规范意

识，较强的协调和管理能力；具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，

具备职业道德素养和法律意识。

（1）能对给定背景资料进行认真、细致的分析，从背景资料的

分析中获取有益的信息，并在此基础上确定制定采购商品养护方案所

需的资料；

（2）能根据采购商品类型了解其性能，分析商品的养护注意事

项；

（3）能根据任务资料与采购商品性能，确定商品储运中的包装

方式和运输标志；

（4）能根据采购商品性能确定商品储运中的安全温度与湿度范

围；

（5）能根据任务资料与采购商品性能，遵循“以防为主，防治

结合”商品养护工作方针，确定商品储运中的保管养护措施。
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（6）具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守商品养护作

业规范，具有追求低成本、高效率、高质量的理念，具有安全规范意

识，较强的协调和管理能力；具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，

具备职业道德素养和法律意识。

（二）岗位核心技能

模块一 采购战略制定

该模块以企事业单位商品采购组织与管理项目为背景，主要以采

购战略的制定为主要工作内容。基本涵盖了采购与供应管理岗位或岗

位群工作通用的战略制定的基本技能。

1、能统计企业采购执行现状，如支出金额，供应商数量和地点，采

购物料或服务的规格要求。

2、能根据统计结果做出采购供应定位模型，对目前企业需求进

行采购采购商品的分类。

3、能通过分析企业自身的采购需求和采购采购商品的初步确

认，根据获得的信息资源，进行供应市场分析，理解和评价供应市场

中的机会与风险，从而能够选择出最适合企业需要的供应市场。

4、能针对不同类型的采购制定并使用不同的供应战略。熟练制

定常规采购商品、杠杆采购商品、瓶颈采购商品、关键采购商品的供

应战略。

5、具有正确的社会主义劳动价值观，具有系统分析问题、市场

环境变化的适应与应变的能力，具有团队合作、协调与管理能力，持

http://www.so.com/s?q=%E7%8E%B0%E7%8A%B6&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E6%94%AF%E5%87%BA&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E9%87%91%E9%A2%9D&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E4%BE%9B%E5%BA%94%E5%95%86&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E6%95%B0%E9%87%8F&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E7%89%A9%E6%96%99&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E9%87%87%E8%B4%AD%E9%9C%80%E6%B1%82&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E5%93%81%E7%B1%BB&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
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有扎实、担当、富有责任感的工作态度，具备职业道德素养和法律意

识。

模块二 供应商开发

该模块以企业供应商开发基本作业项目为背景，主要以供应商开

发与管理为主要工作内容。基本涵盖了采购与供应管理岗位或岗位群

工作通用的供应商开发管理基本技能。

1. 明确需求与规划供应

基本要求：

（1）能从产品（服务）规格、数量、交付要求、供应商服务与

相应等方面明确采购要求；

（2）能够编写采购说明；

（3）能够为供应目标确定优先级；

（4）具有一定的收集、整理、分析资料的能力。

2. 供应商识别、筛选与调查

基本要求：

（1）能够识别潜在供应商，熟练获取供应商能力和积极性相关

信息；

（2）能够利用相关信息对潜在供应商进行初步筛选；

（3）能够编制供应商开发计划进度表，具备一定的市场调查分

析、工作计划的职业能力。

3. 供应商评估与选择

基本要求：

（1）能够设定供应商评估指标；

（2）能够编制供应商评价标准；

（3）能够利用标准对供应商进行综合评定和绩效考核；
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（4）具有一定的资料分析、逻辑判断、沟通、时间管理、团队

协作的能力。

4. 供应商合同与关系管理

基本要求：

（1）能运用供应定位模型和供应商感知模型区分供应商关系类

型；

（2）能够判定采购合同风险，根据不同合同确定风险登记表的

内容；

（3）能够利用供应商绩效考核结果处理好与供应商的关系；

（4）具有一定的沟通、团队协作和客户服务能力。

模块三 采购谈判

该模块以采购谈判基本作业项目为背景，主要以采购谈判为主要

工作内容。基本涵盖了采购岗位或岗位群工作通用的谈判基本技能。

1.谈判准备

基本要求：

（1）能对给定背景资料进行认真、细致的分析，从背景资料的

分析中获取有益的信息，并在此基础上确定制定采购谈判方案所需的

资料；

（2）能根据采购商品类型了解其性能，能够根据背景资料来分

析双方的优劣势；

（3）能根据任务资料，相应战略和双方优劣势，确定采购谈判

具体方案；

①知己

②知彼

③相关法律，专利知识
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2.谈判技巧

基本要求：

（1）能对给定背景资料进行认真、细致的分析，从背景资料的

分析中获取有益的信息，并在此基础上确定制定采购谈判方案应具备

哪些谈判技巧；

（2）能根据采购战略，分析此次谈判中难点及注意事项；

（3）能根据任务资料，采购战略和谈判对手的风俗习惯，来确

定采购谈判中谈判对手可能会采取的方法和技巧；

（4）能根据采购谈判中谈判对手采取的方法和技巧来随机应变，

活用提前准备的方案；

（5）具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守采购谈判规

范，熟悉合同法，专利法等法律，具有合作双赢意识，较强的协调和

管理能力；具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，具备职业道德素养

和法律意识。

①开局技巧

②中局博弈技巧

③僵局处理技巧

④有效沟通技巧

⑤结束谈判技巧

模块四 招投标作业

该模块以招投标采购作业项目为背景，主要以掌握招投标资格审

查、招投标文件的编制与熟悉招投标程序为主要工作内容。基本涵盖

了采购岗位或岗位群工作通用的招投标工作基本技能。

1.资格审查

基本要求：

（1）能对招投标方资格开展审查；
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（2）按照国家发改委及有关部门发布的招标采购资格预审文件编

制要求，能结合企业具体情况编制资格预审文件；

（3）能按照资格预审的程序进行资格预审。

2.能进行招投标文件编制、会招投标的程序。

基本要求：

（1）根据国家有关部门发布的法律及有关规定，按照国家规定

的招标文件内容结合企业采购的具体情况进行招标文件的制定；

（2）依据招标文件要求及企业编制投标文件的步骤和规定编制

投标文件；

（3）熟练运用招投标的流程及相关规定。

（三）跨岗位综合技能 （计划开发中）

模块一 采购商品入库与在库作业

该模块以企事业单位及公共设施的采购商品入库与在库作业项

目为背景，主要以采购商品入库作业、采购商品在库作业为主要工作

内容。基本涵盖了采购商品入库与在库作业岗位或岗位群工作所需的

核心技能。

1. 采购商品入库作业

基本要求:

⑴能根据任务资料，进行单证审核，采购商品质量验收、数量验

收；完成采购商品质量验收和单证填签交接；

⑵能根据任务资料，进行储位设计与优化，合理安排好入库货物

的仓位，完成储位优化；
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⑶能根据任务资料，进行入库信息录入，单证生成并进行要素复

核，完成入库单打印作业；

⑷能根据任务资料，完成叉车搬取托盘，货物组托工作；

⑸能根据任务资料，进行扫描托盘、货物条码输入、现场信息采

集；

⑹能根据任务资料，搬运载货托盘，堆高车移动停驻，完成叉取

托盘、堆高入库、设备定置归位操作；

⑺能根据任务资料，用无线射频手持终端扫描托盘、仓位条码，

输入相关数据准确，现场信息复核确认，完成入库上架信息采集；

⑻具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守货物入库作业规

范，具有安全规范意识，具有良好的团队协作精神，具有 5S 管理理

念，具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，具备职业道德素养和法律

意识。

2. 采购商品在库作业

基本要求:

⑴能对储存货物利用手持终端进行信息更新登记，并完成信息与

物对照复核；

⑵能对储存货物利用手持终端进行盘点；

⑶具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守货物在库作业规

范，具有安全规范意识，具有良好的团队协作精神，具有 5S 管理理

念，具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，具备职业道德素养和法律

意识。
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模块二 采购商品拣选与出库作业

该模块以采购商品拣选与出库作业项目为背景，主要以整件货物

拣选作业、零散货物拣选作业为主要工作内容。基本涵盖了物流节点

物流节点货物拣选与出库作业岗位或岗位群工作所需的核心技能。

1. 整件货物拣选作业

基本要求：

⑴能根据作业任务，审核客户订单，登录 WMS 系统查看相关货品

信息及其库存数量，审核订单的有效性并复核确认；批注无效订单，

完成订单处理；

⑵能根据作业任务，登录 WMS﹙仓储管理系统﹚系统出库作业模

块，新建客户订单，录入订单信息（客户、货品及其规格数量），完

成订单信息录入与确认；

⑶能根据作业任务，对出库订单进行订单合并生成拣选作业单，

复核确认后完成拣选作业单打印。

⑷能根据作业任务，完成拣选信息采用无线射频手持终端采集、

货物拣选（采用播种式）、货物组托、搬运出库工作。拣选完成后进

行拣选复核与 RF信息确认；

⑸能根据作业任务,使用无线射频手持终端进行货物分播：根据

分播信息进行货物现场分拨与理货。完成指令所有货物出库分播信息

处理与货物分拨；

⑹能根据作业任务,对照无线射频手持终端分播信息进行分货复

核确认，出库完成后返回 WMS﹙仓储管理系统﹚操作平台，点击出库
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完成；

⑺具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守整件货物拣选作

业规范，具有安全规范意识，具有良好的团队协作精神，具有 5S 管

理理念，具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，具备职业道德素养和

法律意识。

2．零散货物拣选作业

基本要求：

⑴能根据任务指定,进行订单审核，登录 WMS﹙仓储管理系统﹚

系统出库作业模块零散货出库菜单，完成客户订单信息录入并复核确

认，发送订单信息打印拣货单；

⑵能根据任务指定,取用周转箱，确定好货物拣选路线，根据 DPS

(电子拣选)拣货信息进行货物拣选﹙采用摘果式﹚，依次拣选完成所

有货物并按拣货单进行清点复核，复核完毕签字确认；

⑷ 根据任务指示，正确启动打包机，检查设备状态；完成打包；

⑷具有正确的社会主义劳动价值观，能严格遵守零散货物拣选作

业规范，具有安全规范意识，具有良好的团队协作精神，具有 5S 管

理理念，具有认真负责、吃苦耐劳的工作态度，具备职业道德素养和

法律意识。

四、评价标准

1.评价方式：本专业技能考核采取过程考核与结果考核相结合，

技能考核与职业素养考核相结合。根据考生操作的规范性、熟练程度

和用时量等因素评价过程成绩；根据设计作品、运行测试结果和提交

文档质量等因素评价结果成绩。



12

2.分值分配：本专业技能考核满分为 100 分，个人总成绩＝专业

基本技能模块分值×50℅＋岗位核心技能模块分值×50℅。

3.技能评价要点：根据模块中考核项目的不同，重点考核学生对

该项目所必须掌握的部分技能和要求。虽然不同考试题目的技能侧重

点有所不同，但完成任务的工作量和难易程度基本相同。各模块和项

目的技能评价要点内容如表 1 所示。

表 1 采购与供应管理专业技能考核评价要点

序

号

类

型

模

块

项

目
评价要点

专

业

基

本

技

能

采

购

数

据

处

理

与

分

析

表单栏目设计、单元格格式设置、表格边框设置、行高列宽设置、页面设

置等操作，达到科学适用、结构完整、要素齐全、编辑规范的要求；

物流业务、供应商、物资、客户、人事等数据信息，录入和保存等操作，

正确、规范；汇总操作，计算公式编辑、统计/逻辑函数引用、数据自动筛

选等，分类汇总正确，计算过程清晰正确；图表绘制等操作，设计科学适

用的统计表，结构完整、要素齐全、正确；统计分析与处理等操作，有效、

全面地展示相关业务信息，与统计表（图）配合运用，表述通顺、规范、

正确；

遵守相关职业规范。

采

购

商

品

养

护

采购商品性能了解准确；

采购商品养护注意事项分析合理、正确；

采购商品储运包装方式和运输标志确定合理、正确；

采购商品储运中的安全温度与湿度范围确定合理、正确；

采购商品保管养护措施确定科学、合理，具有可行性；

文字编排工整清楚、格式符合要求，表达流畅、条理清楚、逻辑性较强。

岗

位

核

心

技

能

采

购

战

略

制

定

1.对企业采购商品的信息汇总全面，精准。

2.供应定位模型合理，规范，具有可操作性。

3.对市场信息做出准确分类，会给出结论性的意见。

4.做出不同采购采购商品的采购战略，具有可实施性。

5.能节约成本，符合企业目标与战略要求。

6.作业过程中能与供应商、其它部门有效沟通、协调、体现一定的管理与

应变能力。

供

应

商

开

发

1.能在规定的时间内完成各项作业考核内容；

2.需求和采购说明信息全面、准确、容易理解；

3.准确识别潜在供应商，初步删选供应商准确、合理；

4.供应商调查信息全面、客观、规范，计划具有可行性；

5.供应商评估指标合理、标准规范、容易理解、具有可实施性；

6.供应商评估与绩效考核方法得当，结论正确，采取措施准确；

7.供应定位及供应商感知准确，供应商关系与合同类型划分正确，供应商

关系处理得当；

8.在作业活动中能充分利用沟通、时间管理、团队合作等管理技能。

采

购

了解谈判对手背景资料，了解采购商品的市场情况，采购风险；明确自身

采购量在对方销售中的重要与否；准确分析出双方优劣势；
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谈

判

行为符合商业谈判规范、正确；

完成采购商品类别分析，制定相关战略较为准确；

完成采购谈判的谈判方案制作，格式规范，有操作性；

针对任务资料中出现的各种场景，能够及时应用相应谈判技巧解决；

所有谈判涉及的相关合同法知识准确。

招

投

标

作

业

会组织招标、投标活动；

会填写招标申请表、招标公告、资格预审合格通知书、评标报告与中标通

知书等；

会编制招标文件与答疑纪要；投标方面能运用投标程序；

能编制资格预审文件

跨

岗

位

综

合

技

能

采

购

商

品

入

库

与

在

库

作

业

采

购

商

品

入

库

作

业

审核运单，核对收货单位及货物信息；严格检验货物质量；准确点清货物

数量；

进行储位规划与优化，货物储位必须科学合理；完成储位优化合理，现场

复核确认作业规范、正确；

启动 WMS，入库信息录入准确；单证生成并进行要素复核，完成入库单打印

作业规范、正确；

完成叉车搬取托盘，合理摆放，动作规范 ；组托方式选择合理；货品码放

整齐规范，安全、标志清晰；

用 RF 手持扫描托盘、货物条码，输入信息数据准确；现场信息采集必须当

场复核确认，操作正确；

搬运载货托盘，堆高车移动停驻；完成叉取托盘、堆高入库、设备定置归

位操作任务，操作正确；

用 RF 手持扫描托盘、仓位条码，输入相关数据准确；现场信息复核确认，

完成入库上架信息采集，操作正确；

遵守相关职业规范。

采

购

商

品

在

库

作

业

对储存物料采用 RF 手持终端进行信息更新登记；完成信息与物对照复核，

操作正确；

工具与单据准备，清理、整顿仓库；对储存物料采用 RF 手持终端进行盘点，

操作正确；复盘清点，做到实物、料卡、信息要素完全一致；

遵守相关职业规范。

采

购

商

品

拣

选

与

出

库

作

业

整

件

货

物

拣

选

作

业

审核客户订单；启动 WMS 系统查询相关货品信息及其库存数量，审核订单

的有效性并复核确认；批注无效订单，完成订单处理，操作规范、正确；

登录 WMS 系统出库作业模块，新建客户订单；录入订单信息（客户、货品

及其规格数量），信息复核与信息确认，操作规范、正确；

对出库订单进行订单合并生成拣选作业单，复核确认后完成拣选作业单打

印，操作规范、正确；

完成拣选出库信息 RF 采集；采用播种式进行货物拣选；出库货物组托、搬

运出库；拣选复核与 RF 信息确认，操作规范、正确；

使用 RF 手持终端进行货品分播；根据分播信息进行货物现场分拨与理货；

完成出库分播信息处理与货物分拨确认与复核，操作规范、正确；

对照 RF 分播信息进行分货复核确认；出库完成后返回 WMS 操作平台，点击

出库完成（确认出库），操作正确；

遵守相关职业规范。
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零

散

货

物

拣

选

作

业

进行订单审核；登录 WMS 系统出库作业模块零散货出库菜单，完成客户订

单信息录入并复核确认；发送订单信息打印拣货单，操作规范、正确；

,取用周转箱，确定好货物拣选路线；根据电子拣选 (DPS)拣货信息进行货

物拣选，依次拣完成所有货物并按拣货单进行清点复核；复核完毕拣货单

签字确认，操作正确。

，正确启动打包机，检查设备状态；打包动作规范，形状符合要求，规范

紧凑；包装标示规范，准确；

遵守相关职业规范。

五、抽考方式

由具备实际作业现场或能模拟实际作业现场的采购与供应管理

教研室组织现场操作考核。

1.考核标准及题库中跨岗位综合技能部分为选考。

2.学生试题确定：参考学生必须参加两个阶段的考核，第一阶段：

参加专业基本技能部分考核，学生随机抽取专业基本技能部分模块试

题，此阶段考核成绩占总分 50%；第二阶段：参加岗位核心技能部分

或拓展能力技能部分考核，学生在抽取岗位核心技能部分试题时，采

购战略制定模块、供应商开发模块、采购谈判模块、招投标作业参考

人数比例 3：3：3：1 的比例随机抽取各模块试题进行考核，此阶段

考核成绩占总分 50%。

3.试题抽取方式：每阶段学生在相应模块题库中随机抽取一道试

题考核。

六、附录

1.国家物流师职业资格标准

2.GB/T 18354-2006 物流术语

3.GB/T 15425-2014 商品条码 128 条码

4.GB/T 33493-2017 零售商采购规程

5. GB/T 23793-2017 合格供应商信用评价规范

6. GB/T 24420-2009 供应链风险管理指南
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7. GB/T 25103-2010 供应链管理业务参考模型

8. GB 17915-2013 腐蚀性商品储存养护技术条件

9.GB/T 30331-2013 仓储绩效指标体系

10.GB 17914-2013 易燃易爆性商品储存养护技术条件

11.GB 17916-2013 毒害性商品储存养护技术条件

12.GB/T 28001-2011 职业健康安全管理体系 要求

13. GB/T 19001-2008 质量管理体系 要求

14. GB/Z 26337.1-2010 供应链管理 第 1部分：综述与基本原理

15. GB/T 26337.2-2011 供应链管理 第 2部分：SCM 术语

16.《招标投标法》

17.《合同法》

18.《政府采购法》

19.《民法通则》

20.《建筑法》

21.《中华人民共和国招标投标实施条例》
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