


商贸与物资供应科2019年工作总结
2019年，在后勤服务管理中心领导的支持和指导下，商贸与物资供应科全体工作人员上下齐心，紧张、忙碌，有条不紊的完成了各项工作任务。现将主要工作情况总结如下：
1、 遵守规章制度，提升管理水平。
严格执行《经营网点监督考核办法》、《经营网点考核评分细则》等多项规章制度，规范了日常管理，提高了科室管理效能，调动了员工及经营网点的工作积极性。
2、 规范经营管理，提升服务形象。
（1） 为了提升经营网点服务质量，规范经营管理，本科室对招标经营网点进行考核，考核合格续签合同，规范监督管理。
（2） 坚持每周定期和不定期检查相结合制度，狠抓经营网点安全。在平时工作中，科室坚持每月进行一次彻底大检查，对其考核评分，其他时间不定期检查相结合的方式，做到各环节有监管、有检查、有记录、促落实、速整改，进一步加强经营网点的日常管理，提高服务质量。
3、 改善场所环境，满足学生需求。
各经营网点卫生始终保持无蜘蛛网、无死角，一切按照规定时间开放。为了解决同学们的打开水问题，科室还申请安装了两台自动加热开水器供同学们使用。男浴室增加隔断，满足同学们个性化需求。 
四、确保商品质量，调控合理售价。
本科室一直要求各经营网点本着“确保质量，合理销售”的原则，各经营者均能遵守诚实守法经营，做到超市内食品、用品来源正规、渠道清楚、质量可靠、进货票据齐全有效，出现问题可及时追溯。所有上架商品明码标价，严格控制价格不得高于校外市场的销售价格。对于快消品、饮料等要求各网点准确记录进销货台账。
五、坚守职业道德，杜绝腐败现象。
工作过程中，严格按照《徐州工业职业技术学院采购管理办法及实施细则（2018修订版）》及《国有资产管理与后勤服务管理中心物资采购管理办法（2018年修订）》有关规定规范采购行为，杜绝违规采购，坚决杜绝贪污、受贿的行为，保证中心采购工作公开、公平、公正和健康有序进行。
六、规范科学采购，扎实采购管理。
（一）严格遵守《徐州工业职业技术学院采购管理办法及实施细则（2018修订版）》以及后勤服务管理中心采购流程及规章制度，在保证质量的前提下，充分降低采购成本。采购工作就是服务于生产，就是要以最低成本采购到高质量的生产原料（食堂食材、维修配件），所以一定要对采购的原材料进行细致的分析、衡量、定价，坚持“以质论价，货比三家”的采购原则，完成商贸供应保障。
（二）为了降低食堂原材料采购成本，食堂的大宗原材料（米面油、调味品、冷冻品、冷鲜肉、豆芽品等）均由在徐高校联采方式进行，统一招标、统一供货，一月一报价、价格公开透明，确保供货单位的合法合理性，保证采购质量的高效性，保障食品的安全性。
（三）由于动力保障科维修物品繁多，性能、型号、用途各不相同，为了满足动力保障科采购要求，采购人员主动亲自到现场与水、电工师傅面对面沟通、落实，做到多跑、多对比、多总结，边学习，边实践，努力提高对水电物品的认识和全面了解其使用用途。
（四）今年以来，学院招标办、审计以及财务对采购与报销制度有了新的规范和要求，我能积极学习相关文件要求，按照学院的要求，规范报销流程。每次采购都做好相应的采购记录，认真草拟相关采购合同，规范报销程序。
（五）协助膳食管理科完成教工餐厅改造工程，采购物品金额约10万元。
（六）2019年全年，我科室为食堂大宗物资采购金额约368万元，动力保障科各项物品采购金额18万元，其他科室零星采购约5万元。
七、存在问题与改进
随着现代科技发展和学校的规模发展，服务技术知识必需不断地更新和发展。学校现在已将信息化建设纳入重点事项，我科室人员计算机水平有待进一步提升。
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