
【求务实  谋发展  促创新】专题八
采购多元化  服务标准化
——采购与招投标中心三年工作规划
采购与招投标中心是总公司为进一步优化资源配置，提高服务效能在公司原采供部的基础上新成立的部门，主要工作是围绕如何降低成本及如何为使用部门提供更加规范的服务而开展的，现主要承担各类餐饮物资的采购及总公司各部门相关的招投标任务。
工作目标

根据公司十二五规划，在未来三年里，以科学发展观为指导，按照总公司的统一部署，结合中心实际情况，以“三服务、两育人”为宗旨，深入推行多元化、现代化的采购模式，以推行标准化服务，完善采购与招投标平台为工作思路，以提高服务质量、提升管理水平、规范采购流程、降低原材料成本为工作重点，努力推动中心各项工作再上新台阶。
主要措施
一、理顺各类制度，构建中心框架，确保稳定过度
1．对原采供部的各项文件、资料、档案进行重新梳理，在日常工作中逐渐熟悉原采供部的各项常规工作（市场调研、零星采购、大众物资采购、定价会、招投标等），确保向中心的平稳过度。

2．对原采供部相关的各项采购及招投标制度，进行重新梳理整合，形成全新的采购与招投标管理制度，为中心快速进入状态提供必要的制度支持。

3．在原采供部的基础上，根据公司2012年度工作要点，重新架构采购与招投标中心框架，中心由综合组、采购组构成。

4．在架构框架的基础上，进一步优化内部机构的设置及细化各岗位的职责，初步设想（见下表）
	岗位
	人数
	职责

	主任
	1
	全面把握中心全局事务

	综合组组长
	1
	协助主任管理好办公室具体事务

	采购组组长
	1
	协助主任管理好采购组具体事务

	办事员
	1
	协助综合组组长做好日常文件的传达，资料、档案的整理等日常事务；常规物资定价会前后资料整理，大宗物资采购及招投标相关信息的整理与发布等工作

	采购员
	若干
	协助采购组组长做好相关物资市场调查，零星与大宗物资的采购等工作


5．中心职责（具体见附1）

6．按中心现有人员配备情况，对工作人员进行具体分工（具体见附2）。
二、以实施服务标准化为抓手，为各部门提供优质服务
1．根据公司统一部署，结合中心实际情况，制定中心工作与服务流程，逐渐把中心各项工作都纳入标准化服务体系中，使服务满意率稳中有升。
2．加强各部门之间的联系、协调、沟通，始终坚持一切工作都是围绕服务于一线部门开展

三、深入推行多元化、现代化的采购模式，降低采购成本

1．以餐饮采购为试点，以点带点、由点至面，逐步推广至物业、商贸、住宿等后勤各部门，降低采购成本。

2．继续开展多元化的采购模式，以供货商配送为主，由基地特供弥补供货商配送数量不足的缺点，以中心与使用部门的联合采购来满足个别餐厅的不同需求，三者相辅相成，降低采购成本。

3．在做好基地配送、自购、零星采购的基础上，拓宽采购渠道，寻找新的采购模式。

四、落实廉政责任制度
1．加强法律法规和有关政策的学习教育，落实廉政责任制。

2．加强对内部员工的监督与管理，强化中心廉政，为部门的正常运转提供坚强的保障。
3．认真学习贯彻《中国共产党领导干部廉洁从政若干准则》，加强党员廉洁自律，抓好中心党风廉政建设和反腐倡廉工作，杜绝一切违法乱纪行为发生。
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