
最新物资保管知识 仓库保管员理论实操
培训心得体会(大全7篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅
供参考，一起来看看吧

物资保管知识篇一

“全局意识”，是指要站在工作的全局立场考虑问题，表现
在工作上是一种良好的姿态。用正确的思路来思考、解决工
作过程中存在的问题，要求我们在开展各项工作前要有超前
的思维，要有悟性，要有创新精神，而不是仅仅为了做好自
己负责的那一方面的工作了事，要始终保持开拓进取的锐气，
要牢记“全局意识”，自觉适应目前形势发展和公司生产的
需要，不断提高自身的业务素质和调整好心态，要遵从局部
服从整体，个人服从集体的原则。

在工作过程中要学会如何与领导、工友、相关服务单位进行
沟通，学会怎样尊重别人，不利于团结的话不说，不利于团
结的事不做，积极主动地开展工作。经常反思工作、学习过
程中存在的问题，从而促进自身素质的提高。

当然，通过这一阶段的培训学习，我也认识到了自己在理论
素质、工作水平、思想观念方面与优秀的同志存在着很大的
差距和不足，今后，我将多向身边的同志学习，通过多种途
径、采取多种方法丰富自己的学识，提高自己的综合业务素
质。



物资保管知识篇二

1、保管员应依据库房的结构特点和存储物资的种类,制订物
资储存规划,合理安排好货位储存。

2、不同性质的物资应分开存放,要严格分开储存。

3、在物资分区分类的基础上,将库房所有货位做出明显标记,
以利于提高物资进出效率,缩短收发作业时间,减少差错,便于
物资的统计,盘点检查,做到帐物相符。

4、要经常检查存储物资,对正在发生霉变的'物资,应立即采
取措施,对不怕晒的物资可放在日光曝晒,以达到杀死霉菌的
目的;对怕晒的物资可放置在通风.干燥的地方,使霉菌丧水而
死,同时擦净霉菌残迹。

5、要经常保持库内的清洁卫生,及时密封孔、洞、缝隙,形成
不利于害虫发育的环境条件,以达到防止害虫对储存物资造成
危害的目的。

6、经常检查库房各处安全防护和消防设备.用具是否齐备,药
剂是否有效,库房门窗是否良好,有无漏雨。

7、严禁库房管理、保管人员私自改装.私拉用电线路,私自拆
装用电设施,以免造成严重火灾事故。

8、库房内吸烟,防止火灾。

9、库房管理人员、保管员应坚持日常检查,每天上下班时对
所管物资的安全情况、库房门窗安全情况、照明灯具是否关
闭等进行认真检查,发现被盗应立即报告领导,同时注意保护
现场。



物资保管知识篇三

为了保证公司的正常工作秩序，规范公司的保安管理，特制
定本制度。

本制度适用于保安员和全体员工，保安管理由行政人事部负
责。

全厂的安全防范：机器、设备、车辆、材料等的防盗、防破
坏，各级领导及员工的人身安全，各种内盗、外盗、联合盗
的防范。

全厂的消防工作：消防定期检查、消防事件处理、消防设备
检查。

在总经理、人事行政部的直接指挥下，应对各种突发事件。

其他诸如生产协助、临时勤务等。

着装整洁、规范，上衣衣扣不得随意解开，夏装上衣必须按
要求插入裤中。

对来访客户或客人要礼貌用语、言简意赅、不卑不亢。

严禁值班时间睡觉、看书报、听音乐、扎堆聊天。

保安人员要严格遵守厂规厂纪，恪尽职守、文明执勤、礼貌
待客。

保安人员要做到二十四小时轮留值勤，每两小时巡视巡逻全

公司一次。发现违纪、偷窃等行为，要及时制止和向上级汇
报并作好记录。发生治安事件和灾害事故，应采取积极有效
的应变措施，并及时向公安机关报案。发现员工违纪违规行



为，要及时向主管部门汇报，协助处理。

保安人员必须出门站岗值勤。

警卫室要保持干净和安静，物品放置应定位规范，不能在警
卫室内吸烟。无关人员不得在警卫室逗留、闲聊、嬉笑、打
闹、借故刁难、纠缠执勤人员。违者，视情节轻重，严肃处
理。值勤人员态度粗暴，不文明不礼貌，故意刁难员工或外
来人员，一经发现，将按照有关规定严肃处理。

严格执行员工出入制度。当班员工原则上不得离开公司，确
需外出，应如实填写员工出入证或凭出车单出入。部门经理
以下员工外出，须由所在部门经理审批；部门经理以上员工
外出，须经总经理室审批；不符合上述手续者，保安不准放
行。强行外出者，应立即上报行政人事部。外来人员因公务
需进公司，经被访人同意，凭有效证件，准确填写会客单后，
方可进公司；会客结束后，凭被访人签字的会客单，方能离
开公司。外来人员一时没有联系上被访人，可在警卫室内或
指定地方等候。严禁闲杂或与公司工作无关人员进入公司。

公司员工上班时间不得进行私人会客，特殊情况须经所属部
门领导同意，但只能在警卫室内进行会客。

衣冠不整、穿拖鞋、穿背心、短裤者，不得进入公司内。

严格执行物资管理规定，任何物资出入公司均需办理相关手
续。凡协作单位、施工单位的非本公司物资，进入公司时，
需在警卫室登记，未经登记的物资不得放行；凡购买、加工、
借用的材料、半成品、工具等物资运出公司须持有人事行政
部出具的出门证，经核对无误后方可放行；凡节假日、上班
前、下班后，因工作急需外出加工的物资，须经部门经理及
公司领导签字同意后方可放行。

严格执行车辆出入制度，外来车辆进公司需严格检查，作好



登记。本公司车辆外出须凭出车单，如无出车单，保安有权
拒绝放行，部门经理以上领导车辆除外。

自行车、电动自行车、摩托车在公司院内及出入公司大门一
律下车推行，并存放在自行车库内，不得随意停放，不得停
放在任何办公场所。

保安部要作好违纪违规人员的登记，并及时向行政人事部上
报。

对违反本制度又不服从保安管理者，执勤人员有权强制执行，
由此造成的一切后果由当事人负责。

本制度的解释权属行政人事部。

本制度自公布之日起执行。

物资保管知识篇四

1、门卫要忠于职守，不得离岗脱岗，不得做与值班无关的事
项。

2、门卫要对进出校门人员进行严格的查询、登记和控制，严
防社会闲散人员进入学校。

3、门卫有对学校财物进行看护的职责，学校财物出校，务必
持有相关部门的证明方可放行。加强对校园重点要害部位的
夜间巡查。

4、禁止未经同意的机动车辆入校，经同意入校的车辆应明确
指出限速限道行驶和禁鸣喇叭等要求，并在指定地点停放，
相关人员要履行登记手续。

5、上课期间，不准学生随意出校，如有特殊状况要求离校，



门卫应在检查学生持有老师签署意见的证明后才可放行。

6、门卫要协助学校做好学生上学、放学期间校门口的安全疏
导工作。

7、门卫值班室应有报警电话，持续通信畅通，遇有紧急或突
发事件，要及时报告学校和相关部门。

8、值班室内不准酗酒、娱乐，不准长时间接待来访人员或堆
放寄存杂物，持续值班室及其周围整治卫生。

物资保管知识篇五

1、办公室的每台电脑均由科室领导或段长指定一名教师负责
保管，负责保管电脑的教师应做好电脑常规管理工作，如下
班后不用电脑要关机，平时不用电脑要及时盖布防尘等等工
作。

2、电脑硬件若有损坏或遗失，该台电脑的保管教师或发现情
况的教师应马上告知校电教组，以便及时检修。

3、教师在使用电脑过程中，有软件方面的疑难，可以向校电
教组教师咨询。

4、电教组教师不定期到各办公室为电脑更新防杀毒软件的病
毒库，同时了解各办公室电脑的使用情况。

5、因学校教学、班级管理等需要打印的'教师，可以到学校
打印室打印，有打印机的办公室可以到总务处领取打印用纸。

6、办公室电脑是为了方便教师学习电脑知识、制作cai课件、
电脑备课及办公自动化等方面的应用，禁止教师在办公室的
电脑里玩电子游戏。



7、每位教师因教学或管理需要，每学期可以到电教组领取两
张空白的电脑软盘，但如要第二次领取软盘，应先归还报废
的旧盘。

物资保管知识篇六

1、学校购买物品严格领导审批手续，固定资产及时进入物资
账，保管人员的账册必须和会计室的.账吻合。

2、保管人员按学校规定健全物资保管账册，进出库手续齐全，
账物相符，不出差错。

3、贵重物资、易燃、易爆、剧毒物品，要更加严格管理，不
得随便散失，严格领用审批制。

4、各处室的物资均有专人负责保管，门、箱、橱上的钥匙由
专人保存、领用，借用手续齐全，防盗、防护设施配齐，不
使物资受损失。

5、保管室配齐消防器材，保管员定期检查其性能，妥善保管
并会使用。

6、保管人员要随手关好门窗，发现不安全因素，必须及时采
取整改措施。


