
最新采购员个人年终总结报告(优秀5篇)
报告，汉语词语，公文的一种格式，是指对上级有所陈请或
汇报时所作的口头或书面的陈述。通过报告，人们可以获取
最新的信息，深入分析问题，并采取相应的行动。下面是小
编给大家带来的报告的范文模板，希望能够帮到你哟!

采购员个人年终总结报告篇一

20__年的工作已经顺利的结束，回顾一年来的工作，区政府
较往年提高了很多。由于政府办公需要很多的材料，因此在
政府采购这一方面，我们也要做到最好，耗费最少的资源来
帮助政府顺利的完成工作，是我们采购中心最重要的工作思
路。正是在这一思路的指导下，我们区政府采购中心全体工
作人员都是极为努力、认真的工作，用最小的损耗，采购处
最多的办公用品。可以说，我们已经尽我们的最大努力了。

今年，政府采购中心在区委和区政府的正确领导下，在区纪
委、区财政局的监督、指导以及各相关单位和部门的大力支
持与配合下，全面贯彻落实《政府采购法》和省、市、区有
关文件精神，继续以服务政府工作为中心，以规范采购行为
为重点，以促进社会经济健康发展为目标，紧紧围绕“依法
采购、优质服务、规范操作、廉洁高效”的服务宗旨，圆满
地完成了各项采购任务。现将采购中心20__年运行情况总结
如下：

一、拓展采购方式，提高采购效率

在认真总结完善询价采购的经验和做法基础上，采取“电话
询价”采购方式，是对规格、标准统一，货源充足且价格变
化幅度小的商品，如车辆、家电等，采用电话传真报价的方
式进行采购;“限时现场报价”是综合运用询价和竞争性谈判
两种采购方式，针对供应商“控货”的行为，采用现场公布



采购商品品牌、型号，供应商在规定时限内进行报价的方式
进行采购)，节省了采购时间，最大限度提升资金使用效益。

二、配合区级各部门做好政府采购相关工作

1、是积极配合区采管办做好采购评审、专家管理、采购方式
申报审批等行为的规范化管理，并提出建议意见。

2、是及时提供各类材料。定时向采管办报送政府采购业务统
计表及相关信息。今年9月份配合采管办完成了首次全国政府
采购执行情况专项检查。

三、强化服务，高效完成政府采购任务

中心紧紧围绕全区经济建设大局，全方位拓展政府采购范围，
着力培育公开、公平、公正的竞争机制和市场环境，不断强
化服务意识、诚信意识，全力做好区乡行政事业单位的采购
服务，圆满地完成了各项采购任务，服务质量和公信力不断
增强。

中心受采购单位委托，共办理采购业务10宗，完成采购预
算497.55万元，实际采购金额490.35万元。中心从简化程序、
节约支出、突出效能、提高效率出发，突出重点，挖掘潜能，
共节约资金7.2万元，节约率为1.44%，有效地降低了财政支
出，最大限度地发挥了资金使用效益，为维护国家和社会公
共利益、保护政府采购当事人合法利益、促进党风廉政建设
以及构建公开、公平、公正、和谐的政府采购环境作出了积
极贡献。

四、完善操作规程，确保政府采购公开、公平、公正

1、是做好采购结果公示及资料存档工作。采购后严格按照国
家有关规定对中标单位进行公示，接受供应商质疑并调查回
复;对记录采购活动的所有文字性资料都进行了及时地整理和



存档。

2、是做细做好采购前的准备工作。对经过政府采购监管部门
核批的采购申报表及时登记，提出采购方式建议，并根据批
准的采购方式，及时制作采购文件并组织采购。

3、是做好政府采购信息发布公开工作。所有采购项目都在政
府采购网上公开公告。

4、是严肃采购程序。采购中邀请纪委、财政局、采购单位代
表等参与全过程监督，采购过程公正、透明。采购中心只作
为一个组织活动的平台，不参加评标定标活动。

五、下步整改意见

今年以来，我区的政府集中采购工作呈现出良好的发展态势，
取得了一定的成绩，但是也依然存在诸多的困难与问题，距
离上级领导的要求与部门和群众的期望，还存在一定的差距。
特别是采购规模和效益方面还有潜力。一是机制不够健全，
采购工作缺乏计划管理和宏观调控手段;二是采购方式与规模
有待于进一步拓展，集中采购的规模效益尚未很好实现;三是
采购手段还有待提高，特别是需要构建起政府部门与供应商
都能参与的综合信息平台;四是采购的审批，亟待简化;五是
政府采购宣传还有待加强，很多部门和群众对政府采购的重
要性认识不足，对采购的方式与程序不了解，政府采购工作
对经济生活的影响力还不强。这些问题与不足，我们将在以
后的工作中努力加以解决和改进，推动我区政府集中采购工
作再上新台阶。

20__年，我们区政府采购中心全体员工将继续坚持不懈的努
力，做好我们的工作，将我们的采购工作做到最好。在20__
年中，我们的工作时最为顺利也是最值得总结的一年，因此
在20__年，我们将继续坚持20__年的工作思路。区政府本着
为人民服务的第一态度，我们区政府采购中心也是这样，我



们将会花人民最少的钱，帮助区政府办公的顺利进行。


