述职报告
本人自 XX 年 X 月份正式进 XXXXXXXX 公司，入职后分配到 XXX 项目部负责材
料的工作，从 X 月份刚刚加入 XXX 公司到今天已经有接近半年的时间了，作为一
名刚刚加入的新人，很高兴能够进入到 XXX 公司，同时也愿意尽自己最大的努力
为公司创造出更大的价值。
在正式到项目现场工作前是为期一周的培训，记得入职培训的第一天是 XX
部长给我们讲述了公司的文化历程，仿佛带领我们重走过这多年的风雨，见证企
业的不断进化与完善，也了解到了其中的无数艰辛。这是我第一次对我们 XXX
公司的初步了解，接下来的几天培训分别是对公司组织机构、企业文化、企业规
章制度的介绍及公司各部门负责人讲授相关专业知识和自身的工作经验，七天的
入职培训使我第一次系统的了解了公司也让我对今后所要面对的行业的有了更
加深入认识。
XXXX 年 XX 月 XX 日，是到 XXXXX 项目部工作的第一天，刚刚到现场工作的
第一天可以说有些无从下手，领导也只是要求我们对现场工作有个简单的认识，
先熟悉工作环境，了解自己的工作岗位在现场需要负责的实际工作，让我们适应
环境后再安排我们正式工作。
刚刚进入到现场的我在看到现场的建筑时有很多迷茫，并不知道作为一个材
料员应该怎样去开展自己的工作，不过很快在现场的材料负责人李忠佳李师傅的
引领下，我很快的开始了进入现场的材料工作，开始时，主要是通过整理一些现
场的周转材料租赁数据表和现场材料进出库数据表来熟悉现场情况，这些工作让
我慢慢的对现场的材料工作及现场的情况有了初步的了解，紧接着是开始负责现
场租赁材料的退场工作，主要包括现场租赁的架管退还及租赁材料数据统计包括
现场库存数量、已退还数量及差量等数据统计工作。
随着现场施工进度的展开，现场进料工作也是材料员的一个重要工作，这个
看似简单的工作但是实际去做起来需要很多的经验，因为进料必须保证限额领
料，节约预扣、余料还库，并记好工作台账，做到进出库材料有据可查，进而促
进材料的节约和合理使用。因此在接到现场提交的进料计划时，并不是看到计划
就给供料，而是要根据整个现场的结余情况和使用情况，同时也要结合预算的数
据再根据现场的结余来适当的供料，这样才能保证现场施工时会做到节约用料，
一旦发现现场存在严重的材料浪费情况，就必须控制现场施工的进料，同时进行
的适当的浪费罚款，所以说作为一个材料员，必须要熟悉现场的施工用料情况，
作为一个新人的我更加坚信的认为，不论是做现场哪个职位的工作都需要团队的
集力合作来保证自己工作的更加充分严谨，我个人认为材料员的工作如果随时跟
预算、技术、质量等同事的沟通，就能够保证对现场施工状况有个全面的了解，
同时也能够对现场用料做到准确的分析，进而促进材料员工作的尽职尽责。
经过这半年的现场施工的生活积累和工作磨砺，我对施工单位的环境，生活，
工作有了全新的认识和感悟。尤其是在工作中也学习到了不少宝贵的经验和知
识。
这些经验和知识具体表现为由原来的对待事情马马虎虎到现在的一步一步
的开始细心谨慎，由原来的懵懂犹如无知书生到现在的能和供应商们以及施工人
员进行工作上磕磕绊绊的交流会话，由原来的一味儿的依赖心理到现在的时时能
想到自主解决问题。
当然，作为一个材料员不仅仅是简单控制好材料的进出库及使用而已，每一
次的进出账单，现场的结余情况，现场跟施工单位的使用数据这些材料的使用资
料必须要在材料员自己的统计里，这样才能做到自己经手的每一笔材料都有据可
查，保证现场的每一笔材料的进出都有相应的数据资料记录，这样不论是每月的
材料报表还是决算时材料报表都能做到清晰明了。
现场的施工单位大多时候都是几个单位分别承包的，因此材料员必须能够熟
知各单位材料的用料情况和存放位置，这不仅仅能保证自己单位材料的数量和安
全也能避免其他单位材料的混淆问题，而且对于较大的工程，现场材料的保存必
须要有严格的要求才能保证材料的合理使用。
至今，XX 年的现场工作已经结束，但是明年，还是会有很多的工作去做，
因此对于明年的工作，我必须做好认真的工作计划：
首先，在公司准备的培训中尽最大努力的去充实自己的技术方面知识，因为
作为一个材料员不仅仅是管理现场的材料而已，了解工程的详细的施工进度和施
工方法才能更好更准备的为现场提供正确的材料规格和型号，同时也能根据施工
进度来更精确的掌握材料的进出时间。
不能仅仅依靠公司提供的培训，自己也要根据自己的缺点去充实自己，要发
现自己的不足，针对自己在现场工作薄弱的地方去强化自己，同事也要加强自己
与同事之间的沟通与交流，相互学习，相互借鉴，保证自己在工作中能让自己融
入到施工工作当中。随着不断发展，公司的项目管理方式也在改变着，为了能够
更好的适应一级项目管理体制，必须要有压迫感去让自己不断的努力学习来加强
自己的工作能力。
只有不断的充实自己，强化自己的更方面知识才能适应一级项目管理体制的
需求，因此在明年的工作中，不仅是做好自己的材料工作，同时也要更加努力去
充实自己的能力，不断的提高自己来适应公司发展与改革的需求。
