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第1章 简介

 



课件编写目的

提升工作效率

确保物控部管
理工作的规范
性和高效性

增强团队执行力

提高物控部工
作人员的工作
效率

加快新员工融入速

度

为新员工提供
培训和指导

 

 



明确部门职责

物控部组织架构01

03

规范工作流程

工作流程和标准操作流程

02

细化工作任务

工作职责分工



作作为为新新员员工工入入职职培培
训的教材训的教材
快速熟悉工作内容快速熟悉工作内容

提高新员工融入速度提高新员工融入速度

随随时时查查阅阅作作为为工工作作指指
南南
快速查询工作流程快速查询工作流程

解决工作疑问解决工作疑问

  

  

课件使用方式

在在每每月月例例会会上上进进行行
讲解和学习讲解和学习
加强团队协作加强团队协作

提升工作效率提升工作效率



第第11页页   《物控部《物控部
管理说明书》管理说明书》
PPTPPT课件简介课件简介

《物控部管理说明书》《物控部管理说明书》
PPTPPT课件的编写目的是确课件的编写目的是确
保物控部管理工作的规范保物控部管理工作的规范
性和高效性，提高工作人性和高效性，提高工作人
员的工作效率，为新员工员的工作效率，为新员工
提供培训和指导。课件内提供培训和指导。课件内
容概要包括物控部组织架容概要包括物控部组织架
构、工作职责分工、工作构、工作职责分工、工作
流程和标准操作流程、信流程和标准操作流程、信
息管理和文件归档规范。息管理和文件归档规范。
课件使用方式为在每月例课件使用方式为在每月例
会上进行讲解和学习，作会上进行讲解和学习，作
为新员工入职培训的教材，为新员工入职培训的教材，
随时查阅作为工作指南。随时查阅作为工作指南。

本章将介绍《物控部管理说明书》PPT课件的编
写目的、内容概要和使用方式



课件编写目的

提升工作效率

确保物控部管
理工作的规范
性和高效性

增强团队执行力

提高物控部工
作人员的工作
效率

加快新员工融入速

度

为新员工提供
培训和指导
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第2章 物控部组织架构

 



物控部主管

物控部主管在组织架构中扮演着至关重要的角色，负责物控

部的整体管理工作，包括协调其他部门的合作，确保各项工

作有序进行。



物控部经理

监督物料采购和库

存管理

负责具体的物
控工作

并确保任务按时完

成

领导团队执行
工作计划

保证物料供应畅通

协调供应商关
系

以确保物料质量和

成本控制

制定采购政策



保证信息完整性

负责记录和归档相关文件01

03

协助物控部经理安排会议

安排会议日程

02

及时转达相关信息

处理来文来电



协协助助处处理理出出入入库库工工
作作
与物控部经理协调出入库事宜与物控部经理协调出入库事宜

负责出入库记录负责出入库记录

确保物料准确进出确保物料准确进出

参与库存盘点参与库存盘点

协助物控部经理进行库存盘点协助物控部经理进行库存盘点

核查库存数量核查库存数量

确保库存数据准确确保库存数据准确

处理异常情况处理异常情况

及时上报异常情况及时上报异常情况

协助解决库存差异协助解决库存差异

确保库房安全确保库房安全

物控部职员

负负责责物物料料分分类类和和存存
放放
根据物料种类进行分类根据物料种类进行分类

保证库房整洁有序保证库房整洁有序

做好物料标识工作做好物料标识工作



物控部职责物控部职责

物控部负责物料的采购、物控部负责物料的采购、
供应、储存和管理，在生供应、储存和管理，在生
产中起着至关重要的作用。产中起着至关重要的作用。
物控部需要确保原材料的物控部需要确保原材料的
及时供应，以保证生产计及时供应，以保证生产计
划的顺利进行。同时，物划的顺利进行。同时，物
控部也需要合理管理库存，控部也需要合理管理库存，
避免浪费和资金占用过多。避免浪费和资金占用过多。
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第3章 工作职责分工

 



物控部主管职责物控部主管职责

物控部主管负责制定物控物控部主管负责制定物控
部工作计划和目标，同时部工作计划和目标，同时
指导部门其他人员执行工指导部门其他人员执行工
作任务，确保工作顺利进作任务，确保工作顺利进
行。行。

 



物控部经理职责

确保物料的准确采

购和供应，保证生

产和运营的顺利进

行

准确采购和供
应

监督库存情况，提

出调整建议，确保

库存合理控制

监督库存情况

 

 

 

 



物控部文员职责

负责日常文件的整

理和归档，保证文

件的有序存档

文件整理和归
档

协助领导安排会议

和行程，提高工作

效率

安排会议和行
程

 

 

 

 



物控部职员职责物控部职员职责

物控部职员负责库存盘点物控部职员负责库存盘点
和记录工作，同时维护物和记录工作，同时维护物
料的合理排列和储存，确料的合理排列和储存，确
保库存管理的准确性和高保库存管理的准确性和高
效性。效性。
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