
2023年供应科计划员工作总结和工作计划
(优秀5篇)

时间就如同白驹过隙般的流逝，我们的工作与生活又进入新
的阶段，为了今后更好的发展，写一份计划，为接下来的学
习做准备吧！通过制定计划，我们可以更加有条理地进行工
作和生活，提高效率和质量。这里给大家分享一些最新的计
划书范文，方便大家学习。

供应科计划员工作总结和工作计划篇一

行政专员岗位职责：

1、负责接听来电，接待来访人员；

2、负责邮件和快递的收发，对快递编码进行电子归档。

4、公司内部员工档案的建立与管理；

5、负责与其他部门的协调工作，做好信息的上传下达；

6、负责公司各部门的行政后勤类相关工作；

7、负责协助各部门做好考勤工作及绩效评价；

8、负责部门一些日常行政事务，配合上级做好行政方面工作；

11、协助上级制定各部门岗位职责说明书，报批后监督并执
行；

12、负责协助各部门进行人员招聘工作，包括招聘流程、面
试记录与筛选推荐等；



14、负责管理劳动合同、保密协议、房屋租赁协议以及各类
人事行政文档；

17、负责内部维修的管理工作，保障各部门正常开展各项工
作；

19、负责对公司突发事件的处理工作，协助公司处理各项突
发事件。

供应科计划员工作总结和工作计划篇二

部门：行政部

报告给：行政经理

1、主要职责描述：

企业内部计算机系统和设备的日常维护；

根据长安福特的要求，建立dms销售/ 售后的管理和信息联
络系统。根据dms系统要求为相关人员设定权限，确保使用
通畅； 为相关使用人员培训，帮助其掌握系统操作技能。

2、主要资质要求：

具有计算机专业大专以上学历；

精通计算机的硬件、软件知识；

具有良好的沟通能力和表达能力；

具有高度的工作责任感。



供应科计划员工作总结和工作计划篇三

行政专员岗位职责：

1、每日10点检查各部门卫生。

2、负责招聘工作，应聘人员的预约，接待及面试;有招聘需
求，在智联招聘发布信息及更新。

3、员工入职手续办理；

4、员工劳动合同的签订、续签与管理;

5、公司内部员工档案的建立与管理;

6、负责与其他部门的协调工作，做好信息的上传下达;

7、负责公司各部门的行政后勤类相关工作;

8、负责入职员工指纹的录入；

9、负责考勤核算;

10、负责部门一些日常行政事务，配合上级做好行政人事方
面的工作;

11、负责离职员工的善后处理工作，包括办公用品、钥匙、
出勤核算、合同解除等;

12、负责管理公司层面各类合同、各类协议以及各类人事行
政文档;

14、负责库房的盘点工作及采购；

15、各种车辆、用印、客饭的登记；



16、每周一周报的制作；（行政、总经理周报）

17、部门月度采购计划汇总、审核；

18、每月成本汇总：办公用品部门成本费用核算、保洁成本
汇总；

19、每月电费、电话费、油卡缴纳；饭卡充值；

20、其他突发事件的处理。

供应科计划员工作总结和工作计划篇四

直接上级：风险管理部经理

直接下级：无

工作职责：

第一条贯彻执行交通运输管理部门和上级发布的有关车辆技
术管理的各项方针、政策、规章制度，以及车辆技术管理目
标和考核指标。

第二条建立健全车辆技术档案，严格贯彻执行公司对车辆管
理的各项规定。认真做好车辆（资产）增减台帐，准确填报
各类报表和上级安排的工作。

第三条严格遵守安全管理条例，履行目标管理责任书，重点
内容不得漏记。

第四条负责车辆上户、年检（安检）、转籍、报废等过程的
技术业务工作；负责《道路运输证》的领（换）证及年审收
缴、发放工作，留存档案资料。



第五条每月按时编制车辆二级维护、年检的计划，不得漏编、
漏检，对脱保车辆严格按公司规定处理。

第六条负责建立健全和妥善保管车辆技术档案、资料，特别是
“二级维护”后续资料的管理和归档工作。

第七条做好安全行车的宣传教育和安全竞赛工作，及时总结、
推广安全行车的先进经验。

第八条组织好每月两次的“安全活动日”，要求内容丰富，
讲究实效。

第九条及时办理证照领（换）审及相关证件的发放和登记工
作。

第十条负责挂户费、车船税和其它交通规费、牌证的收取和
发放工作。第十一条负责车辆的各类报表的填写和上报工作。

第十二条完成上级领导交付的其它工作。

供应科计划员工作总结和工作计划篇五

2.根据客户订单编制月度生产计划和产能分析;

4.根据发货计划编制日作业计划;

5.日常联络德国总部生产计划，确保进口物料能满足上海的
生产计划需求;

6.负责和客户物料员联络对接，根据客户新的发货计划调整
日作业计划;

7.复查生产所需物料准备情况，及时和生产准备沟通，并管
控企业物料库存;



8.及时更新物料bom，与生产工程师更新优化产品生产节拍;

9.根据发货计划，合理安排仓库发货;

10.领导安排的其他工作。


