
2023年行政采购年度工

作总结报告

汇报人：XXX

2024-01-06



• 引言

• 2023年行政采购工作概况

• 行政采购工作亮点与成果

• 行政采购工作中存在的问题与不
足

• 行政采购工作改进措施与建议

• 未来行政采购工作展望

目录

CONTENT



引言

01



提供2023年行政采
购工作的全面总结。

分析行政采购工作的
成绩和不足。

为未来的行政采购工
作提供改进建议和方
向。

报告目的



2023年是全球经济复苏的一年，
也是我国经济持续稳定发展的
一年。

随着企业业务的不断扩张，行
政采购工作面临着更多的挑战
和机遇。

为了更好地服务企业业务发展，
需要对2023年的行政采购工作
进行全面总结和反思。

报告背景



2023年行政采购工作概

况
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采 购 了 10,000支 笔 、
20,000张A4纸等各类办公
用品，以满足日常办公需
求。

办公用品 办公设备 办公家具

购置了50台电脑、30台打
印机等设备，提升办公效
率。

购买了100套办公桌椅，
优化办公环境。
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采购物品类型及数量



根据各部门需求和公司发
展计划，制定了详细的采
购预算。

预算制定

在采购过程中，严格按照
预算进行，有效控制了实
际支出。

预算执行

对实际支出与预算进行了
对比分析，找出了差异原
因，为下一年度预算制定
提供参考。

预算分析

采购预算与实际支



经过市场调研和比价，选择了5家
具有良好信誉和实力的供应商。

供应商选择
与供应商签订了采购合同，明确了
采购物品、价格、交货期等条款。

合同签订

对供应商的服务质量、交货准时率、
产品质量等方面进行了评估，确保
合作顺利进行。

合作评估

供应商合作情况



行政采购工作亮点与成
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节约成本
通过优化采购流程和与供应商的紧密合作，2023年行政采购部门成功地节约了

大量成本。具体来说，成本节约额达到XX万元，占全年采购总额的XX%。

成本控制措施
为了实现成本节约，行政采购部门采取了一系列措施，包括市场调研、比价采

购、集中采购等。这些措施有效地降低了采购成本，提高了企业的经济效益。

节约成本情况



2023年，行政采购部门对采购流程进行了全面优化，简化了

采购流程，提高了采购效率。通过采用电子化采购系统，实

现了采购信息的实时更新和处理，减少了重复和不必要的环

节。

流程改进

行政采购部门加强了信息化管理，实现了对供应商信息、采

购订单、验收记录等的全面管理。这不仅提高了管理效率，

还有利于数据的准确性和完整性。

信息化管理

采购流程优化



供应商合作
行政采购部门与主要供应商建立了长期合作关系，通过定期沟通、协商和解决合

作中的问题，确保了采购活动的顺利进行。同时，积极开拓新的供应商资源，增

加了采购选择的多样性。

供应商评估与激励

行政采购部门制定了科学的供应商评估体系，定期对供应商进行评估和分类。对

于表现优秀的供应商，采取了多种激励措施，如增加订单、给予优先权等，以巩

固和加强合作关系。

供应商关系维护
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