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范文网，为你加油喝彩！

在当今社会生活中，岗位职责在生活中的使用越来越广泛，任何岗位职责都是一个责任、权力与
义务的综合体，有多大的权力就应该承担多大的责任，有多大的权力和责任应该尽多大的义务，
任何割裂开来的做法都会发生问题。你所接触过的岗位职责都是什么样子的呢？t7t8美文号为您
带来了5篇《工程资料员岗位职责》，如果能帮助到亲，我们的一切努力都是值得的。

资料员岗位职责 篇一

第一、负责公司投标时材料信息的提供，随时进行市场信息调查、收集、整理、反馈，力争为公
司提供有用数据。

第二、熟悉掌握工程情况、施工进度，结合工程施工条件及资金状况，认真按照项目部提供的材
料用量计划及时组织材料进场。

第三、严把进购材料质量关，严禁进购不合格、质次价高、冒牌伪劣的材料。凡不明质量和标准
的材料，应邀请项目经理、项目技术负责人、质检员或公司负责人验明质量再进货；因主管失职
、失误购进不合格材料，公司追究其主要责任。

第四、做好材料选购工作，尤其在质、价、数等方面，一定要“货比三家”，确保经济实用、力
行节俭；严禁在采购过程中故意抬高单价，以次充好，或标大进小，徇私舞弊收受回扣。

第五、严格控制进购材料数量、重量（包括超出标准误差的量）。办理进购手续要明确品名类别
，精确单位数量以及单价，签字、印章必须真实规范，金额大小写要相符。

第六、保质保量及时准确的保证材料供应。接到总经理批准的材料计划单，发现所规定供应时间
不能完成时，须提前向项目经理声明，否则造成项目部停工滞料损失，应承担主要责任。

第七、工程材料入库，必须填写完整规范的入库单，必填项为：送货单位、日期、数量、车号、
收货人、填单人等，一式三联，存根联备查，保管联交保管记账，会计联交供货人结算。材料出
库，必须填写一式三联完整规范的领料单，必须有批准人、领料人签字。凡现金购进的材料，每
月月底前必须整理票据报账（注意必须全部收回入库单会计联）；凡赊购材料，应及时通知材料
经销商每月月底前持入库单会计联到公司财务挂账。
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第八、经验收合格后对器具材料的进场日期、规格、型号、数量、单价等进行分类登记，上册备
档分类堆放整齐挂上标签。对易燃物品专地隔离堆放。

第九、进购、供应材料发生的运输、装卸费用，应为承运人装卸人出具《运费装卸费证明单》，
并且要有承运人、收料人、经手人的签字。

第十、领取或借用材料必须经过出料登记并履行签字手续后，方可领取。

第十一、每月25日前整理出本月《材料收发存月报表》，并按照施工队伍或施工部位分别统计《
xx工程甲供材料领用汇总表》，报送财务。分项工程施工完毕的，必须及时整理该工程队甲供材
料领用退情况，报送财务。

资料员岗位职责 篇二

1、熟悉国家、省、市城市档案工作法律、法规、政策、规定、标准；

2、能看懂一般工业与民用建筑（建筑、市政）施工图，能编制修改工程竣工图（包括重新绘制
基础竣工图）；

3、了解各种建筑结构施工技术和方向。能正确填写各种施工记录、隐蔽工程记录及竣工技术资
料表格；

4、了解文秘基础知识，熟悉城市建设活动中报告、通知、纪要等应用公文的编写方法；

5、熟悉城市建设工程档案的内容、范围。掌握工程档案收集、编制、整理的方法；

6、了解计算机在档案管理中的作用及基本知识会熟练使用资料管理软件。

资料员岗位职责 篇三

1.开展参考咨询工作，辅导读者阅读，帮助读者查找教学、科研所需的各类专业文献。

2.办理国外书刊资料的交换工作。

3.办理馆藏书刊资料的复制工作(包括胶卷及静电复印)。

4.及时总结期刊的采购、流通和参考咨询工作中的经验，不断提高期刊的质量和对读者服务工作
的质量。

资料员岗位职责 篇四

岗位职责:

1、负责工程项目资料、图纸的收集和管理，工程文件的处理；

2、负责工程项目现场经营所需要资料的登记管理及归档；
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3、完成上级领导交办的其他工作事项。

任职要求:

1、大专以上学历，电气类相关专业优先；

2、一年以上相同岗位的工作经验；

3、能适应长期驻扎项目出差者优先。

资料员工作职责 篇五

1、负责施工资料的收集、编制、整理、立卷、归档。有项目工作经验、独立完成成套施工资料
；

2、竣工资料、竣工图的编制、立卷、归档、移交

3、严格执行资料工作的要求，加强资料的日常管理和保护工作，定期检查，发现问题及时向分
管经理汇报，采取有效措施。

4、完成领导交办的其它工作

读书破万卷下笔如有神，以上就是t7t8美文号为大家整理的5篇《工程资料员岗位职责》，希望对
您的写作有所帮助，更多范文样本、模板格式尽在t7t8美文号。

更多 范文 请访问 https://www.wtabcd.cn/fanwen/list/91_0.html

文章生成doc功能，由范文网开发
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