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在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。写报告的时候需要注意什
么呢？有哪些格式需要注意呢？以下是我为大家搜集的报告
范文，仅供参考，一起来看看吧
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2011年3季度物资总库在信息资料管理工作，严格执行物资总
库信息资料管理制度，认真对照物资总库档案工作检查内容
标准进行每月自查，分别为2011年7月21日、8月22日、9月29
日，同时技术质量处档案馆的邓琪同志对我单位信息资料管
理工作给予技术指导，现将我单位信息资料管理工作汇报如
下：

物资总库现收集信息资料目录类别71项，数量1769份，存放
在专门资料盒、柜、计算机等地点，根据物资总库信息分布
分散的特点，资料由生产科、综合科、技术科、配送中心、
液体车间五个单位分别收集，每个单位各设一名兼职信息员
负责本科室的信息管理工作，总库对外设一名兼职信息管理
员，负责将五个科室的信息资料对外报送。另外我单位对收
集资料目录分工按照岗位制定，经过这一年多的运行发挥了
可持续发展的良好势头，特别是根据公司综字[2011]56号文，
关于将包装物公司划归物资总库管理的通知，有部分人员岗
位出现了变动，但信息资料管理工作跟着岗位定，不受人员
岗位变动的影响，使此项工作井然有序。

在信息资料管理工作中，检查出资料目录“能源会议纪要”
中的内容与目录名称不完全相符，现将资料目录“能源会议
纪要”更名为“仪表能源文件资料”，在今后的工作中加强
检查力度，提高协调沟通能力，确保物资总库资料信息工作



内容更加全面和准确。

物资总库

2011年9月30日
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1、对作业现场人员是否能正确佩戴和使用劳动防用品和“三
违”现象进行检查。在安全检查时发现，一些作业人员看到
安全管理人员检查时，马上意识到自己没有按章作业，立即
对自己的行为做了纠正，这说明员工不是不知道自已违章作
业，只是意识跟不上，这不仅需要长期的进行思想意识的灌
疏，还需要在实际环境中如何督促应用，提高作业人员的自
我安全意识。

2、对厂内运输车辆的检查。运输车辆作业严格按照公司明确
规定的指定路线和线速行驶，且运行状况良好，只要加强日
常的保养和维修就可满足安全方面的要求，所以厂内运输车
辆的安全工作重点我们放在了驾驶员的安全教育上，时刻提
醒安全的重要性。

3、对货装安全进行检查。对车门、车体、车辆装载加固情况
进行抽查，核实货物明细。作业人员严格按装车方案装车，
未发现超载、偏载、缺包少件的问题。

现场安全管理处于可控状态，仍不能掉以轻心，断续加大作
业现场隐患排查治理的力度，防止人的不安全形为，物的不
安全状态，杜绝事故的发生。

通过此次对外包安全管理专项检查，我们体会很深，要想效
果很明显，必须要深入一线了解掌握安全管理工作的实际情
况，才能彻底消除安全管理的盲点和漏洞，绝不能在办公室
闭门造车，贪图享乐，应进一步增强做好安全生产工作的职



责感、紧迫感和使命感，切实加强安全生产各项工作，有效
防范和坚决遏制重特大事故的发生，努力促进公司安全生产
形势的持续稳定发展。
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物资管理是中心生产经营活动中的一项重要工作，中心在确
保物资供应、满足生产的前提下，从物资计划、出入库验收
到废旧物资处理移交等，都有一套较完善的流程和程序，并
且严格按照《搬家中心物资管理办法》执行，现就中心物资
管理具体情况汇报如下：

一、中心物资管理：

1、物资计划管理：根据中心生产接续，各区队在每月生产例
会召开后上报下月度物资需求计划，由中心综合经营科进行
汇总，上报中心领导审批，审批后上报物流中心采购，综合
经营科对采购物资进行跟踪落实到货情况以保证安装回撤的
物资需求，详见搬家中心物资需求计划申报流程：

2、物资入库验收管理：

物资到货验收由综合经营科材料员组织使用单位、生产技术
科、调度室进行验收，验收时严格按照物资需求计划逐一进
行核对，核对的内容包括：物资名称、规格型号、数量、单
价、金额，合格证、生产厂商和其他技术性指标等。中心所
有物资均建立完善的出入库台账，做到账、卡、物相符，且
分类存放有序。

3、物资出库管理：由使用单位严格按照《物资管理办法》填
写出库审批单，并按程序进行审批后领用物资，详见物资出
库流程：

二、现场物资管理：



1、物资准备、出库管理：工程现场所需物资由综合经营科在
工程开工1日前，根据区队提报工作面消耗物资计划，材料员
结合集装箱库存物资填写中心物资出库审批单，中心领导审
批后物流中心领用物资，库管员办理入库手续。并填写转库
单配送工作面集装箱，由现场材料员办理入库，各区队根据
当班任务领用相关物资，现场办理出库手续，详见搬家中心
物资出入库流程。

2、现场木材管理：现场木材由供货商直接配送至开工地点，
由现场材料员组织中心调度室、生产技术科、使用单位进行
现场验收合格后办理入库，并根据当班需求办理出库手续。
单项工程竣工后，将剩余木材调运新村车间并办理移交手续，
详见搬家中心木材出入库流程：

3、现场柴油管理：考虑到现场柴油配送过程中柴油油质、配
送车辆油表准确性等因素，现场灌油暂由中心综合经营科对
灌油车辆贴上封条后，中心服务队、综合经营科人员共同前
往加油站进行灌油，灌油后办理柴油入库，将柴油直接运往
开工地点现场解封加油，保证中心车辆正常运行，工程竣工
后根据生产需求将车辆调配至所需工程，详见搬家中心柴油
出入库流程：

三、废旧物资管理：

单项工程竣工工后由现场材料员根据本工程实际消耗物资、
核算员结合本工程施工期间车间出库物资编制工程单面核算，
现场材料员将回收物资及工程剩余钢丝绳、油脂、木材等大
型物资移交回新村车间并办理移交手续，中心车间材料员结
合中心现存废旧物资数量编制废旧物资移交说明，报分管领
导审核同意后组织相关部门进行鉴定移交至物流中心，并且
每月进行登记汇总，在月度经营分析会上通报，详见搬家中
心废旧物资移交流程：
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尊敬的检查组各位领导：

按照公司控亏减亏工作的总体要求，灵北煤矿本着能使用绝
不浪费、能复用绝不换新的原则，从盘活内部库存入手，认
真组织物资管理工作，不断推进精细化进程。现将2016年上
半年物资管理工作汇报如下：

一、年度、月度物资计划的编制程序：

1、年度物资计划的编制：

根据公司下达的年度预算，各业务科室结合生产实际情况、
物资投入时点，经矿班子召开会议审核，认真编制年度物资
需用计划。

2、月度物资计划的编制：

各队组报送下月需用物资计划至业务科室，由各科室审核、
经营管理科汇总，25日前矿内召开成本平衡会，确定各队的
费用指标，编制月度成本费用计划。

二、领用物资的管理流程：

物资公司根据月度物资计划需用情况购进物资，供应科将需
用物资领回并分类仓储。各队组按照矿内下发的月份费用计
划领取需用物资，严格执行领用手续，并做好出、入库登记。

三、未及时消耗、使用物资的存放管理： 对于未及时消耗和
使用的暂时性物资，由供应科进行保管，认真执行出、入库
登记，严格履行领用手续，建立库存台帐，每季度按时开展
盘查工作。



四、供应部门的机构设置及人员配备情况：

供应科所属人员共33人，其中供应科15人、木材厂18人。供
应科下设科长1人、副科长兼二类机电业务员1人、业务员2人、
统计员1人、保管员1人、更值人员3人、装卸工6人，共15人。

木材厂下设书记1人、更值人员6人、制材工9人、吊车工1人、
装卸工1人，共18人。

五、上报调剂物资的实际情况：

针对未及时消耗、使用的物资，结合我矿实际生产情况，经
矿办公会议决定，将闲置物资上交，由公司统一调剂，共
计260.76万元。盘活物资共三大类，其中：

1、大型材料：198.31万元；

2、其他材料：17.75万元；

3、安措物资：44.70万元。

六、上半年主要工作开展情况：

1、结合公司年度预算，完成了年度物资计划编制；

2、每月召开成本平衡会，制定月度成本费用计划，保障物资
兑现率；

3、通过认真清查，完成了闲置物资盘活的前期准备工作，现
已上报公司各部门；

七、存在的不足：

1、缺少办公自动化系统，出入库台帐还采用手工方式登记，
工作量较大；



2、因场地限制，物品码放标准化还需进一步加强。

八、下半年工作安排：

2、每季度按时开展库存物资清查工作，从内部入手，最大限
度盘活库存物资；

3、配合公司各主管部门，做好物资调剂工作；

5、结合生产实际情况，与技术部门和采掘队组完善木材定额
管理，努力盘活库存木材。
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北京地铁监理公司 青岛地铁1号线03标监理部

防汛工作专项检查报告

3月24日上午项目监理部组织对中铁三局青岛地铁1号线土建
一标项目部四工区、中铁八局青岛地铁1号线土建一标项目部
三工区各工点进行应急物资专项检查，现将检查情况汇总如
下：

一、中铁三局

1、薛家岛站

应急物资库房内，台账与应急物资数量相符、齐全。隧道内
应急物资没挂标识牌。

2、瓦屋庄站

应急物资库房内，台账与应急物资数量相符；作业场地应急
物资没悬挂标识牌。



3、瓦屋庄出入场线

应急物资库房内，台账与应急物资数量齐全；隧道内应急物
资能够满足应急要求。

二、中铁八局

1、薛瓦区间风井

应急物资库房内，台账与应急物资数量相符。

2、安子东站

应急物资库房内，台账与应急物资数量相符符。现场应急物
资数量充足，能够满足应急要求。

3、安子站

无专用应急物资库房，现场无专用应急物资。

针对以上的检查，项目监理部要求施工单位要加强应急救援
物资管理，保证应急物资库房内物资齐全，标识牌不齐全的
抓紧整改，施工现场损耗的应急物资及时补充，以备急用。

青岛地铁1号线03标监理部

2017年3月24日


