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尊敬的各位领导、各位同事：202_年，这个注定不平凡的一年，“新冠肺炎”牵动着每个人的心。在举国上下万众一心、众志成城做好新冠肺炎疫情防控工作的特殊时刻。迎宾馆在县委领导、国资委及集团公司的领导下，在宾馆全体员工的共同努力下，较好的完成了全...
尊敬的各位领导、各位同事：
202_年，这个注定不平凡的一年，“新冠肺炎”牵动着每个人的心。在举国上下万众一心、众志成城做好新冠肺炎疫情防控工作的特殊时刻。迎宾馆在县委领导、国资委及集团公司的领导下，在宾馆全体员工的共同努力下，较好的完成了全年的接待任务。我分管的采购部在酒店领导及各部门的积极配合下，顺利圆满地完成了酒店赋予的各项采购任务。采购部是酒店的后勤保障部门，严把采购原料质量关，降低成本，增加效益，是本部门的工作重心，由于采购品种繁多，价格变动频繁，市场价格灵活性强，操作难度大，是当前的实际情况，为把好价格，品种质量关，控制采购成本，提高本年度经济效益，我们采取了一系列的措施，控制采购成本，严格执行物品采购的申购、签批、询价、采购、验收程序，加强采购监督，控制质、价、数确保购进货物质优价廉。现将我全年工作述职如下：
一、在宾馆党支部带领下认真学习了《*****国有企业基层组织工作条例》等一系列文件。在实际工作中不断的总结经验，完善自己，保持正确的航向，一切从实际出发，理论联系实际、实事求是。坚持党的基本理论、基本路线、基本方略，增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”，坚持和加强党的全面领导，强化使命意识和责任担当。
二、采购部实行两条线制度，即一条线为餐饮服务，一条线为其他部门日常消耗服务，在采购上严格做好货比三家，比质比价。特别是202_年全国疫情影响，各类物品及原材料价格都不同程度上涨，部门根据各类原材料价格的浮动，及时与使用部门、库房沟通，控制成本合理库存，确保所购材料的质量和数量，严格遵守采购规章制度，熟悉工作流程，掌握业务技能，保障各项采购任务的完成，保障各部门所需。熟悉市场行情，摸清市场变化因素，从源头上把好质量关，把质量和价格作为工作的重心，一切围绕经营开展工作。
三、采购部全力配合使用部门做好各类原材料的采购、比质、合同签订工作，切实做到货比三家。及时与农户、养殖户签订农副产品收购合同来降低成本。各部门急用物资优先采购，急事急办，做到采购按计划规定办理，以防物资积压。采购人员经常将物美价廉，时鲜性、季节性物品及原材料提供给所需部门参考使用。确保采购物品物美价廉，为最大限度的降低酒店经营成本，实现物美价廉。部门在日常工作中坚持对餐饮部所需原材料进行每周一次的市场调查及定价，对出现价格波动较大的原材料进行了及时的调整，同时部门对所有入库物资严格按酒店标准进行验收并做好质量记录，对不合格产品做到了及时的退货、更换，有效降低了酒店经营成本；
四、工作作风和劳动纪律遵守情况：采购部的工作是酒店创造效益的第一道闸门，事关酒店利益得失，因而本年度采购部树立了以人为本的工作做风，遵守酒店的每一项规章制度，摆正心态，牢记使命，坚持原则，公正处事，工作责任心和工作热情都有了很大提高。业务方面，分工细化，职责分明，配合密切。手续清晰明了，做到了物清，帐清，提高了透明度。我们的辛勤劳动，为酒店节省了资金，降低了成本。
五、采购规范化程度还需进一步提升：采购工作遇到许多问题，主要是采购的计划性不强。我们采购任务中的一多半是临时采购计划，因为没有库存，有时造成供应脱节。采购程序还需要进一步规范，采购效率还有待进一步提高。质量与价格永远是采购工作的核心。采购人员的技术能力与业务水平直接影响到采购工作的质量和效率。
总结一年得失，在下一年的工作中，不断提高自身的业务素质和管理能力，使本部门工作再上一个新的台阶。要进一步强化敬业精神，加强责任感，对待工作高标准，严要求，找差距，评不足以推动工作。尽最大努力去降低成本，提高效率。202_年我们将群策群力，团结一致，克服困难，不断提高自身素质，增强责任意识，提高完成工作的效率，宽严结合，谦虚谨慎，忠于职守，加强责任心，积极配合各部门的工作，并完成领导交办的临时性工作。根据酒店发展的要求，配合酒店统一作好经营成本的控制管理，为酒店作出更大的贡献。
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