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第一章 后勤部编制及管理

1、后勤部岗位职责

1.1后勤部人员编制架构图

1.2后勤部各岗位职责

①后勤部主管

 负责后勤管理制度拟定、检查、监督、控制和执行。

 负责组织编制年、季、月度后勤工作筹划，本着合理节约原则，编制年、季、月度后勤采购、用款筹划，搞好

后勤结算工作，并组织有筹划实行和检查。

 负责职工食堂正常运转，对食堂费用做出合理控制，不断提高菜品质量，定期询问公司员工对就餐质与量规定，

持续改进。

 负责职工宿舍寻常管理及用品、用品发放并作好台账。

后勤主管

一名

后勤专人

一名

厨师

一名

小厨

一名



 统筹协调各部门后勤工作，认真贯彻执行并努力完毕领导交办各项工作任务。

②后勤部专人

 协助后勤主管解决各项事务。

 对后勤入库、出库物品进行登记、盘点，并做好台账。

 保管后勤部物品、钥匙。

 协助监督、检查、管理食堂、宿舍各项工作正常运转状况。

 认真贯彻执行并努力完毕领导交办各项工作任务。

③食堂厨师

 保证在开饭时间内员工用餐，始终保持供应热菜热饭。

 做好寻常成本控制，杜绝食品原材料挥霍。

 保证食堂环境卫生和干净卫生餐具供应。

 遵守职业道德，搞好个人卫生和食品卫生，保证食品安全。

 认真贯彻执行并努力完毕领导交办各项工作任务。

④食堂小厨

 协助厨师在开饭时间内员工用餐，始终保持供应热菜热饭。

 清扫食堂卫生，保证食堂环境卫生和干净卫生餐具供应。

 遵守职业道德，搞好个人卫生和食品卫生，保证食品安全。

 协助厨师解决员工食堂各项事务。

 认真贯彻执行并努力完毕领导交办各项工作任务。

2、采购流程



2.1为了规范公司物资采购，减少物资采购成本，保证公司各项物资供应，加强物资采购监督管理，特制定本规定。

2.2本规定是芳草地物业公司后勤管理部采购管理基本规范。

2.3后勤采购应当依照市场信息做到比质，比价采购。

2.4后勤部采购岗位职责

 负责采购筹划安排，保证物业各部门物资供应。

 负责物资采购及档案管理员监督与管理。

 负责物业采购筹划制度，采购合同拟定及保管。

 负责物资采购询价、议价、比质、比价。

 负责本部门准时、保值、保量地完毕所需各项物资采购工作。

 负责采购过程安全工作，物品丢失责任工作。

 做好后勤各项档案管理工作，如采购合同、各种后勤审批文献及公司下发各种文献。

 建立采购物资台账、借款明细账及公司应付账款，定期与财务部对账。

 严格按照物业公司后勤管理制度及流程实行。

 负责收集每月 25日各部门上报物资申请表。

2.5后勤采购应遵守原则

 未经审批物资一律不得采购。

 仓库内库存物资应优先使用。

 建立合格供应商名录时，采购远近搭配原则。

 采购物资时，应尽量通过银行结算，减少钞票结算。（依照采购金额而定）

 在比价过程中，严格执行同类产品货比三家，择优拟定采购单位。

 对于先试用物资，必要由使用部门出具实验报告，并由审批后方可采购。

3、采购流程管理制度

为了提高公司采购制度，明确岗位职责，有效减少采购成本，满足我司对优质资源需求，进一步规范物资采购

流程，加强与各部门间配合，特制定本采购流程管理制度。

3.1物品申购单须填写要素

①申购部门；

②申购物品名；

③申购物品用途；



④申购物品用途；

⑤申购物品规格；

⑥申购单填写人；

⑦申购部门主管；

⑧申购单审核人；

⑨财务审核人签字；

⑩物业总经理签字。

3.2采购部在接受申购单时应检查申购单填写与否按照规定填写完整、清晰，检查申购单与否通过公司领导审批。

3.3接受申购单时应遵循无筹划不采购，名称规格等完整、清晰不采购，库存已超储积压物资不采购原则。

3.4告知仓库管理人员核查申购物资与否有库存。

3.5对于不符合规定和撤销申购物资应及时告知申购部门。

3.6对于紧急申购项目，在得到有关领导批准后，应优先解决。

3.7每个部门在本月 25日前应把下月需要采购物品《物资申购单》交由后勤部，由后勤部统一上报下月采购筹划、

预算。

3.8为节约采购成本，公司实行按月上报采购筹划。筹划表由行政审核后交物业经理审批。

4、 物资入库管理制度

4.1物品采购回来后一方面办理入库手续，由采购人员向仓库管理员逐件交接。库房管理员要依照采购筹划单项目

认真清点所要入库物品数量，并检查好物品规格、质量，做到数量、规格、品种，价格精确无误，质量完好，配套

齐全，并在接受单上签字（或在入库登记簿上共同签字确认）。

4.2对于在外加工货品应认真清点所要入库物品数量，并检查好物品规格、质量，做到数量、规格、品种精确无误，

质量完好，配套齐全，并在接受单上签字。 

4.3物品进库依照入库凭证，现场交接接受，必要按所购物品条款内容、物品质量原则，对物品进行检查验收，并

做好入库登记。

4.4物品验收合格后，应及时入库。 

4.5物品入库，要按照不同型号、材质、规格、功能和规定，分类、分别放入货架相应位置储存，在储存时注意做

好防锈，防潮解决，保证货品安全。



4.6物品数量精确、价格不串。做到帐、标牌、货品相符合。发生问题不能随意更改，应查明因素，与否有漏入库，

多入库。

4.7精密、易碎及贵重货品要轻拿轻放．禁止挤压、碰撞，倒置，要做到妥善保存，其中贵重物品应入公司内小仓

库保存，以防盗窃。

4.8做好防火、防盗、防潮工作，禁止与我公司无关人员进入仓库。

4.9仓库保持通风，保持库室内整洁，由于仓库容量有限，货品摆放应整洁紧凑，作到无遮掩，标牌要醒目，便于

辨认辨认。

5、物品出库流程

5.1物品出库，仓库管理员要做好记录，领用人签字。

5.2物品出库，数量要精确（账面出库数量要和出库单，实际出库实际数量相符）。做到帐、标牌、货品相符合。

发生问题不能随意更改，应查明因素，与否有漏出库，多余库。

5.3保管员要做好出库登记，并定期向后勤主管做出入库报告。

5.4为了防止浮现出库货品差错，要严格遵守出库制度，应先写好出库单并且有关负责人签字后，交仓库管理人员

进行出库登记工作，完毕后才可以到仓库拿取货品。

5.5每月后勤部应对仓库进行盘点，核对、清点每月出库物品用量。

附件一：物资申购表

序号 物品名称 数量 单位 单价(元) 小计(元) 用   途 备注

1

2

3

4

5



第二章 工作服管理制度

1、工作服原则配备及预算

注：按后期人数  预算、配备

序号 品名 单价(元）
数

量

单

位
共计(元） 备注

1 管理人员西服（人） 套 　

2 长袖衬衣（/人） 件 　

3 短袖衬衣（/人） 件 　

4 共计 　 　 　 　

序号 品名 单价(元）
数

量

单

位
共计(元） 备注

1 客服人员工装（人） 套 　

2 长袖衬衣（/人） 件 　

3 短袖衬衣（/人） 件 　

4 共计 　 　 　 　

序号 品名 单价(元）
数

量

单

位
共计(元） 备注

1 工程人员工装（人）2套/人 套 秋冬装

2 工程人员工装（人）2套/人 套 春夏装

3 共计 　 　 　 　

序号 品名 单价(元）
数

量

单

位
共计(元） 备注

6

共计金额

申购人 申购部门 申购时间

部门主管

审批

后勤主管

审批

财务主管

审批

物业经理

审批



1 保洁人员工装（人）2套/人 套 秋冬装

2 保洁人员工装（人）2套/人 套 春夏装

3 共计 　 　 　 　

序号 品名 单价(元）
数

量

单

位
共计(元） 备注

1 安全员外套（人） 套 　

2 长袖衬衣（/人） 件 　

3 短袖衬衣（/人） 件 　

4 冬装大衣（人） 件 　

5 配件 套
帽子、领带、肩章、

皮带等

6 共计 　 　 　 　

序号 品名 单价(元）
数

量

单

位
共计(元） 备注

1 　 　 　 　

2、工作服管理

后勤行政部门是工服管理部门,在新职工入职和职工离职时候,负责职工工服解决,并作好登记以备查。

3、工作服采购流程、制度

3.1 工服供应商和采购价格由集团批准后，后勤行政部门到指定供应商处提供本部门工服采购原则(或提供样品)，

规定供应商照样加工；后勤行政部门与供货商订立总制作合同。 

3.2工服采购费用先由地产公司垫付，或者在开办费一次性转入物业账号，由物业垫付。

4、工作服发放、登记制度、流程

4.1新职工入职时，后勤行政部门须与职工订立工服使用承诺书，试工期和试用期内不配发工服，职工需穿着正装，

待职工转正后来按照公司规定和季节配发相应工服。离职时，需到后勤部办理退还工作服手续。

4.2配发工服：

 职工转正第一月至第三个月，公司将配发工服费用分别在本人工资中逐月扣除。

 配发工服不满一年离职职工，离职工资中扣除所有工服费用；



 自配发工服之日起，办公室职工：在公司服务满一年，将返款工服全款 40%，满二年将返款工服全款 40%，合

计返款 80%；

4.3工服使用登记表，由后勤行政部门提供统一格式。

5、工作服丢失、损坏制度

因职工个人因素丢失、损坏，导致工服无法继续使用，由职工支付工服重新购买费用，离职时只返还正常配发工服

时收取费用，后勤行政部门依照各部门实际状况解决，公司不做详细规定。

附件二：职工工服使用登记表

姓　名 年  龄 学  历

所在部门 职   务 入职时间

转正时间 身份证号

职工工服使用记录

类别 名称 数 量 领用时间 工服费用 返款时间 返款金额

西装上衣

西装裤子

长袖衬衫

西  

装  

类

短袖衬衫

领  带

领  结
配  

件

丝  巾

办
公
室  

类

其  

她



工服(套)工 

服

一
线  

类 其  

她

备 注

办公类:

一年返工服全款 40%，二年返工服全款 40%，合计返款 80%；

一线类： 

第三章 公务车管理

依照物业公司对公务车辆管理规定,针对当前物业公司实际状况,为保障公司财产合理使用及人身安全,同步

减少费用、明确权责关系特作出如下规定，请各部门严格遵循执行。

1、管理责任及安全流程

1.1 公务车辆由后勤行政部统一负责管理，分别按车号建立管理账户；后勤行政部为第一负责人，行政司机对车辆

验收及管理负重要责任，公务车辆使用部门及使用人员为第二负责人，物业经理为第三负责人。

1.2所有使用车辆职工必要获得国家正规相应准驾车型《机动车驾驶证》，禁止无照驾车，并与公司订立相应安全责

任书，否则按照《职工手册》考核制度解决。

1.3 驾驶员出车时必要自觉遵守交通法规，安全礼让，保证行车安全。驾驶员有权回绝使用人提出违背交通规则行

为。如有违背交通规则行为，其后果自负。

1.4 公务车辆发生交通事故或毁损，驾驶员除立即报警外，应及时上报后勤行政部，由后勤行政部协调维修站进行

出险、报案、维修、理赔等事宜。后勤行政部同步依照事故责任依本制度之规定对负责人进行惩罚并上报集团。

1.5公务车辆不得因私事使用，否则按照《职工手册》考核制度解决。



1.6 所有公务车辆钥匙及有关物品由后勤行政部统一管理﹑存储,使用者在使用后必要及时将车辆有关物品上交人

力后勤行政部，否则按照《职工手册》考核制度解决。

1.7关于车辆管理安全责任及办法请按照《车辆驾驶安全管理办法》执行。

2、车辆档案管理流程

2.1建立车辆原始档案，由财务部、后勤行政某些别保管：

 财务部保管档案：车辆原始发票、条形码（合格证）、购买

税完税证明、购买税发票、机动车登记证；

 后勤行政部保管档案：养路费凭证、保险单、原始发票复印件、机动车行驶证、备用钥匙；

 机动车行驶证、养路费凭证、保险卡片随车，由车辆管理人从后勤行政部领出，尽保管职责。

2.2后勤行政部建立车辆维修保养档案，如实记录车辆维修保养状况，涉及：

 车辆寻常保养时间、行驶里程、保养项目、费用等；

 车辆维修时间、项目、因素、费用等。



3、公务车辆使用流程及故障责任划分

3.1后勤行政部行政司机每天在车辆使用前，必要及时检查公司公务车车况,填写《车辆使用登记表》中车况检查状

况记录，否则不得出车。

       3.2 晚间车辆钥匙交回后勤行政部后，后勤行政部行政司机要及时检查公务车车况,填写《车辆使用登记表》中晚

间车况检查状况记录，因工作或其她因素不能及时检查，行政司机在第二天上班后及时检查车辆并补登前一天晚间

记录。

3.3车辆人为导致故障，并产生维修费用，由当事人、使用部门、负责人（管理者）分别或者共同承担,同步承担行

政惩罚(降级、行政罚款等)。

3.4部门（职工）因公使用公务车辆外出，按照如下程序办理,发生问题承担相应责任:

①到后勤行政部填写《公务车使用申请表》,填明有关内容并请用车部门和后勤行政部签字确认后,方可填写《车辆

使用登记表》,并在后勤行政部领取车钥匙确认公务车各项安全指标后方可开车上路。

②交钥匙后，责任即由公务车使用人承担。

 使用人一方面要确认车辆状况并在《车辆使用登记表》中做好记录，发现问题立即上报后勤行政部，由后勤行

政部先确认解决并填写记录；

 如不影响正常使用，经后勤行政部批准后，车辆方可使用；

 如影响正常使用，由后勤行政部调配其她交通工具，车辆故障状况由后勤行政部继续追查和处置；

 发现故障未上报，擅自处置（修理或者驾驶）由使用人承担责任；

 后续车辆使用人依次类推，参照上述 1-4项办理；

 如果车辆一天使用后，使用人均未发现问题，但后勤行政部行政司机在晚间检查车辆时发现问题，则车辆维修

费用由这一天使用人共同承担。

 车辆回公司后，车辆停放在公司指定停车位，违背者按照考核制度惩罚。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读

全文，请访问：https://d.book118.com/077034051112006055



https://d.book118.com/077034051112006055

