
设备采购报告(大全5篇)
报告是指向上级机关汇报本单位、本部门、本地区工作情况、
做法、经验以及问题的报告，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。下面是小编为
大家带来的报告优秀范文，希望大家可以喜欢。

设备采购报告篇一

上级称谓：

按照市委工作部署，今年4月底前我县要需要完成20个村的实
地测绘，工作量非常巨大，但我局目前所用设备均为前购进，
非常落后，已远无法适应工作需要，根据工作要求，现需购
买br-8新型测绘仪器6台，gf9型绘图仪1台，大型打印、复印
机1台，特此报告，请领导批示拨付所需资金12万元。

更多相关优秀文章推荐：

1.医疗设备采购申请报告

2.教学设备采购申请报告

3.机电设备采购申请报告

4.图书馆设备采购申请报告

5.医院设备采购申请报告模板
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尊敬的领导：

随着办公自动化的迅速普及，我单位内部办公条件基本实现



电脑操作，台式电脑基本能够满足日常办公需求。

但是，单位老师因公需要随身文件和数据;各部门公务出差人
员逐渐增多;单位接待外部业务需要演示样品和介绍;单位在
会议室内进行电教片播放等等，都对笔记本的需求在逐步增
多。为了满足以上需求，便以工作顺利进行，特向领导申请
购置笔记本1台。

请批示!

此致

敬礼!

申请人：

20**年**月**日
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我是采购部经理，在20xx年3月15日，董事会开过采购部专题
会议后，采购部正式成立，6月11日董事会正式任命我为采购
部经理，主持采购部日常工作，隶属于董事会财务部，直接
领导是耿总监，直接下属是采购部两名采购。我的工作职责
是：全面负责酒店各类物资的采购及部门内部管理，提高物
资采购质量，降低采购成本。具体职责如下：

1、组织制定采购管理规章制度，上报领导后组织实施；

2、负责制定采购管理工作流程与标准，并督导执行；

3、根据制度的执行情况及时修订，完善各项规章制度及工作
程序。



1、参与供应商的谈判与合同的签订；

2、指导市场调查工作，进行合格供应商的审批审核；

3、抽查供应商档案的建立和完善工作；

4、参与酒店批量与重要物资采购的业务谈判工作。

1、处理本部门内部日常行政事务；

2、负责本部门所属员工的业务指导、绩效考核工作；

3、负责本部门人员培训、调配和工作安排等；

4、负责协调本部门与其它部门间关系，解决争议；

5、主持部门内部会议的召开和重大事务的处理工作。

根据董事会和酒店的要求，制定了采购部各岗位的工作制度、
采购部工作程序、采购流程、食品采购工作程序及制度、外
地采购工作程序。建立了采购信息库，对所有的来访供应商
进行登记，选择重点。可能会发展为供应商的单位或个人进
行整理，作为候补力量。建立了切实有效的询价机制，每月6、
16、26日是我们对餐饮部的原材料询价的时间，以采购、采
购、库房、各厨房组成的询价队伍，不论烈日当头还是寒风
刺骨，我们这支队伍始终尽职尽责，活动在乌市的各大市场，
客观事实的记录了各种原材料的价格，为我们的定价奠定了
坚实的基础。建立供应商诚信档案，收货时采购员对所供原
材料的质量、数量合格情况进行登记，做出总体评价，直接
约束供应商，在这一点上虽然时间不长，但是效果很明显，
原材料品质有了明显提高。对采购流程不完善的地方进行了
修改，制定了小件物品采购流程和急购物品的采购流程，大
大提高了采购效率和服务质量。



与部门成员一起参与物资采购、询价、议价，通过对制度、
流程的学习与应用，对部门人员进行了工作分工，各司其职。
从一年的工作情况来看，流程和制度已经相应落实，逐步走
向制度化、规范化，采购工作步入了正常运行的状态，改变
了以前没有章法、盲目工作、计划统筹性不强的工作状态。

在市场采购的同时，对诚信经营，有实力的商户或公司进行
记录，作为候补蓄备力量，在物价涨幅，季节交替的时候，
组织人员进行市场调查，对于供应商的张家同志，我们都会
认真对待，以我们调价情况为依据，部门商议决定后，上报
财务部。经常关注市场变化，合理安排使用资金。

在xx年8月份和10月份，茅台酒两次大幅提价时，通过关系渠
道和市场调查，及时请示领导，在涨价前批量补进，抢占有
利时机，为酒店节省了一笔不小的开支。

临时采购方面也做出了相应要求，制定了流程、制度、就要
求各部门按照程序、流程走，有制度就要落实，在这方面很
大程度上节约了人力、物力、财力资源，效果明显。

处理部门的日常事务、合理的安排当天的采购工作，在工作
过程中，对发现的问题及时指出，已经发生的问题一起商议
解决措施，因为采购工作的特殊原因，我们不能再办公室开
展学习培训工作，但我们并没有放弃学习，利用酒店组织的
大小培训课程学习，在车上交流，在实际工作中实践，这一
点做到了学以致用。日常工作中也经常给他们灌输责任意识
和服务意识，引导大家从内心深处树立起酒店是我家的.主人
翁意识，不畏严寒酷暑的奉献精神，严格自律的道德准则，
公正、公平的做事原则，廉洁奉公的工作状况。经常到一线
部门了解物品使用情况，听他们的反馈意见，有难度的事情
也可以一起商量解决措施。

去年全年，在董事会和酒店的支持下，在各部门的通力配合
下，我部全员协调下，圆满完成了全年的采购任务，采购金



额总计2200余万元。

虽然在过去的一年中，较好地完成了各项工作，但这都是大
家努力的结果，在工作中，我离领导和同事们的希望还有一
定距离，主要表现在：流程制度，落实不够严格，有流程没
走完就提前采购的现象；管理措施不够细致，对采购工作中
的一些新问题思考不够。
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xx市(县)财政局领导：：

xx市立医院是我市一家以优抚医疗、保健、精神康复、教学
科研为一体的大专科小综合性医院，担负着xxx万人口医疗服
务。建院近xx年来，经过不断发展，现已逐渐建立和完善了，
开设病床xxx张。近年来该院始终坚持“以病人为中心”的指
导思想，加强医德医风建设，强化优质服务，为城镇职工医
疗保险定点医院。由于该医院医疗设备落后，在当前医疗市
场竞争较为激烈的情况下已失去了许多优势，目前该院仅有
的普通型医疗设备，已经超期服役，故障频繁，远不能满足
临床要求。

根据国家卫生部医疗设备的配置要求，为积极参与市场竞争，
努力提高该院的医疗水平，不断增加社会效益和经济效益，
该院拟引进西门子全身螺旋ct机、西门子 800毫安x光机、核
磁共振、彩色经颅多普勒等大型设备。该项目总投资人民
币xxxx万元。资金来源：利用“北欧投资银行”贷款xxx万美元
(折合人民币 xxxx万元)，其余由该院自筹资金解决。项目完
成后，该院年收入可达 xxxx万元，年创利xxxx多万元，年新
增效益xxx万元，可还清全部贷款。

申请人：



申请日期：
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7.4除非有其他约定，本合同设备的质量保证期为甲方签署合
同设备验收合格证明后(12)个月，如在该期间内因乙方原因
更换了相关设备或部件，则该设备或部件的质保期重新计算，
相应的质量保证金待该设备或部件的重新计算的质量保证期
满后支付。

7.5虽然有7.4之规定，如合同设备存在潜在缺陷，则乙方对
合同设备的义务不受本合同质量保证期的约束，乙方对潜在
缺陷承担义务的期限为质量保证期满后(12)个月。潜在缺陷
是指设备的隐患在正常情况下不能在制造、安装的过程中被
发现。


