
2023年物资库房工作总结 物资部工作计划
(优质6篇)

计划是人们在面对各种挑战和任务时，为了更好地组织和管
理自己的时间、资源和能力而制定的一种指导性工具。计划
为我们提供了一个清晰的方向，帮助我们更好地组织和管理
时间、资源和任务。以下是小编收集整理的工作计划书范文，
仅供参考，希望能够帮助到大家。

物资库房工作总结 物资部工作计划篇一

即将过去的20__年里，新成立的物资设备部在各级领导的正
确领导和帮助下，在各部门的配合支持和部门全体人员的齐
心协力下，取得了较大的进步和较好的成绩。作为物资设备
部，是项目生产物资设备保障的采购和管理部门，是直接参
与项目成本控制的重要部门。20__年也物资设备部采购和管
理的重要一年。在这一年里，我们部门人员认真贯彻执行公
司和项目部的各项规章制度，所有采购程序合法合理，所有
采购项目均按相关要求和程序报批，各项管理工作得到了较
大的提升。通过一年的工作积累和不断学习工作的人员也由
起初的不懂物资管理变成了能够独挡一面的管理能手。

回顾20__年的部门工作，可以概括为以下几大方面：

1、完善制度，职责明确，按章办事。今年我们规范采购流程，
收集日常工作中积累经验，加强对各项目材料、设备上的监
管力度，明确各项目部管理职责，将物资设备管理制度真正
落到实处。我们根据公司颁布的《》、《》、《》、《》的
管理细则，在后期执行过程中，物资部不定期进行检查，从
预算编制、库存管理、验收台账、设备保养维护等方面对各
项目进行考核。

型材料采购，都邀请审计、项目、成本、工程部等相关职能



部门参与，采购前、采购中、采购后的各个环节中主动接受
审计监督。做到价格和技术规格分离的职能定位工作，并相
互制约。

(1)严格岗位责任制、明确工作职责和任务,有效激励采购人
员的工作积极性,实现责、权、利的统一。

(2)将采购、验收、结算等职能划分不同部门执行,建立决策
层、管理层、现场层梯级树状管理模式,形成层层相连、上下
衔接、左右协调管理体系。

(3)建立由采购员、部长、各部门、主管领导组成的集体讨论
决策制,实现隐蔽的权力公开化、集中的权力分散化,确保物
资采购相互制约、相互监督,公开、透明。

3、制定采购预算与估计成本，形成采购策划机制。制定采购
预算及策划是在具体实施项目采购行为之前对项目采购成本
的一种估计和预测，是对整个项目资金的一种理性的规划。
它不单对项目采购资金进行了合理的配置，还同时建立了一
个资金的使用标准，以便对采购实施行为中的资金使用进行
随时的检测与控制，确保项目资金的使用在一定的合理范围
内浮动。

4、改进供应商的选择，建立重要货物供应商信息的数据库。
在进行供应商数量的选择时既要避免单一货源，寻求多家供
应，同时又要保证所选供应商承担的供应份额充足，以获取
供应商的优惠政策，降低物资的价格和采购成本。这样既能
保证采购物资供应的质量，又能有力的控制采购支出。以后
我们主要与一些供货能力强的企业建立合作，并进一步形成
战略伙伴关系。同时我们积极开拓新的供应资源，从工程局
集团合格供方中选取有利于我们采购现状的供应商，并定期
筛选、评价。

5、加强生产、财务、仓管、采购等部门的联系,建立采购需



求的联动机制。工程施工计划是编制物资采购计划的重要依
据,工程部门要紧紧围绕生产运作计划对生产诸要素进行反复
综合平衡,从时间和空间上安排与需求有关的品种、数量、速
度、时间、库存水平等指标。仓管部门要积极协调存储与采
购的矛盾关系,确保合理库存水平,全面核算仓储成本,有效规
避缺贷损失,为经济批量的确立提供科学依据。我部门将生产
计划、合理的库存水平、资金的现金流量配合有效结合起来,
通过综合分析制定出采购计划和经济订购批量,购。

6、采购员根据图纸提前介入询价。设计图纸出来后，物资设
备部提前介入，争取赢得时间，降低采购成本。

1、设备、物资采购管理

(1)设备采购管理

项目部设备的主要来源包括项目部自营设备、各分包单位自
带设备和市场租赁设备等。项目部自营设备主要包含测量设
备，试验设备，运输设备，混凝土设备等。严格按照工程局
集团及湖南公司设备采购管理办法进行报批，根据批复意见
实施采购。

20__年我部新购了 2台套实验室设备、测绘仪器和 __台车辆，
设备共计437.99 万元。

具体采购明细如下：

(2)物资采购管理

项目物资主要为混凝土、钢材、碎石、桥梁支座、水泥涵管
和房建系列物资材料。物资由项目部根据月度生产计划，由
工程部编制材料用量计划提交给项目成本审核后在转交给项
目物资部门，物资部门根据库存盘点表进行调整后向公司物
资设备部申报。



物资设备部根据采购物资金额大小，严格执行公司物资、设
备集中采购招标管理办法，按照相应的采购程序进行采购，
选择不少于3家供货商进行询价竟价，根据同类产品比价格，
同种价格比质量的原则，择优选择供应商，经评标小组审批
及公司领导审批通过后确定供货商进行供货。

20__年物资采购汇总表如下(截止20__年__月20日)：


