徐州工业职业技术学院劳务派遣人员
年度考核登记表
（2017年度）

单  位：后勤服务管理中心
	姓    名
	祖敏
	性    别
	女 
	出生年月
	1973年12月

	民    族
	 汉
	政治面貌
	 
	文化程度
	高中

	  本 人 总 结  

转眼间2017年即将过去， 作为一名仓库保管员 ，我非常清楚自己的岗位职责，并且按照中心的要求，严格要求自己。 在2018年来临之际，回顾这一年的工作具体总结如下：
1. 负责仓库各种物品的入库、出库 、日常卫生等工作。
2. 严格做好物品的质量及数量的验收工作 。
3. 物品的发放做到“先进先出”。
4. 做到每月对仓库材料定期盘点，做到数据 、物品相符 。建立完整的手工保管账，电子帐，帐物相符
5 . 积极配合财务部。定期对仓库产品盘点清仓，做到帐、物、卡三者相符。做好仓库库存的盘点、盘亏的处理及调帐工作，保证库存报表的上交时间和数据的准确性,真实性。
6.及时与各餐饮公司沟通，配合采购部做好采购计划，防止出现缺货现象。
7.加强做好仓库管理工作， 对仓库产品做好防潮、注意防火工作。
8.加强学习相关知识，积极配合各部门的工作 。
在过去的一年中，本人能够敬业爱岗，很好的完成了本职工作，但也存在一些问题和不足。在新的一年里，我将发扬优点，改进不足。在今后的工作中，我会更加兢兢业业，不断提高、完善自己的工作能力，争取把各项工作做的更好。
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