
2023年企管部门工作总结 企管部工作总结
(优质6篇)

总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它可使零星的、肤浅的、
表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上
来，让我们一起认真地写一份总结吧。大家想知道怎么样才
能写一篇比较优质的总结吗？这里给大家分享一些最新的总
结书范文，方便大家学习。

企管部门工作总结篇一

1、拟定公司及部门单位的管理制度及考核办法。

2、拟定公司各职能部门（企管、环保、安检）的职责及培训
内容。

3、配合参与iso9000质量管理体系认证。

4、在各部门大力配合支持下完成了环保验收、安检部门部分
产品经营许可的增加、企业营业执照的增资、地址的变更、
专利产品申请，取得了市级“一企一技术”研发中心和国家
生态绿色建筑产品证书。

5、本年度企管部组织了两次对生产人员的学习培训，努力组
建一支素质?、业务技能强的员工队伍。

6、完成了上级及领导安排的临时任务。

企管部门工作总结篇二

1、强化目标考核管理。组织制定部门和全体员工xx年目标责
任书，并作为责任部门月度考核的重要依据，并每月及时公



布。

2、强化合同管理。公司xx年以来合同签订总数233份。针对
以上合同管理中存在的问题，发出《合同管理自查报告》，
并制定了整改措施，坚持重大合同律师审核制，且上报南方
公司审批，完善合同管理制度，规范合同操作流程。

3、强化过期商品管理。对公司的过期商品进行督查，发出
《关于公司过期商品检查情况汇报》，并制定措施，落实责
任，确保整改到位，促进了企业经营管理工作向规范化迈进。
责令整改，取得了较好的成效。目前，过期商品已及时处理，
减少了公司的经济损失。

4、强化工资考核的激励机制。市场部薪资改革，实行基本工
资、考核工资、奖励工资三块联运，制定标准，月月考核兑
现，并在运行中不断进行调整修改，提高了经营任务完成效
率；增强了责任意识，改变过去干好干坏一个样的现象，同
时也提高了经济效益。

（二）强化重点工作管理

1、参与公司八项重点工程的会办研究和管理督查工作。组织
人员多次到养殖场、肉禽加工厂、示范区、果蔬直采基地等
重点工程现场进行工程进度、工程质量督促检查，编发简报，
在企管简报开设专栏进行通报。对照年度重点工作目标对所
属各单位督查、跟踪，有力地推进了重点工作。

2、对下属单位安全生产管理进行了检查，排查消防安全存在
的问题和隐患，提出整改，成立安全小组、安全生产责任制
的建立和落实并协助下属单位完善和健全各项规章制度和流
程。

3、两次重申了费用管理规定，对业务招待费用、协作费用、
车辆管理、驾驶员管理等方面进行了细化和明确，提升管理



水平。

（三）服务工作

1、按月编报《营运快报》上报南方公司，及时反映公司生产
经营运行情况，主要经济指标的完成进度以及重点工作的推
进情况，分析存在问题及原因，促进公司各项工作又好又快
的发展。

2、认真负责地做好公司领导布置的各种文秘工作。

企管部门工作总结篇三

新的一年就要到来了，在这辞旧迎新之际，我们共同总结和
分析过去一年来所走过的路程，总结工作成果，积累工作经
验，为新一年的发展提供强劲的动力支持。

20xx年是公司发展不平凡的一年，在这一年里，我们企管部
所有工作人员都严格按照公司领导的要求和公司的规定制度
尽职尽责的完成各项工作，为公司的发展贡献力量，20xx年企
管部完成的工作主要有以下几项：

企管部门工作总结篇四

随着20xx年的结束，我们在20xx年的工作也将步入尾声，从
跨入公司，来到企管部，已经有三个月有余，通过这三个多
月的学习和工作，我对企管部也有了近一步的认识。企管部
是公司运转的一个重要枢纽部门，对公司内外的许多工作进
行协调、沟通，做到上传下达，以及规划协调好公司各部门
的各项事务。刚来到部门时，我被分配到采购组，我对采购
供应管理体系并不熟悉，在部门领导的帮助和自己的努力下，
我的业务能力和水平逐渐提高。并且通过对所负责部门的走
访，与同事也逐渐熟悉起来，近一步加深了自己对工作的认
识。并通过参与各部门流程的修改，我对公司各部门的流程



有了初步的认识，通过三个多月来的不断学习，以及同事、
领导的帮助，我已完全融入到了企业管理部这个大家庭中，
个人的工作技能也有了明显的提高，虽然工作中很多事情有
待完善，但应该说这一段时间付出了不少，也收获了很多，
我自己感到成长了，也逐渐成熟了，现将工作总结如下：

企管部门工作总结篇五

20xx年间，我部门认真贯彻iso9001质量体系认证精神，加强
对质量认证体系文件的检查力度和监督力度，以确保iso9001
认证在公司内正常运行。通过此认证来加强公司工作效率，
服务质量，以达到提高公司效益的目标。

企管部门工作总结篇六

我于20xx年xx月xx号正式来公司报道，从成立和筹建企管部，
并负责公司行政人事等企业管理工作，到现在已经两个多月
了，这里要感谢公司领导和各位同事对我本人的关心和帮助。
现将我20xx年度的工作情况总结如下：


