企业后勤7月份工作计划



	在7月份到来的时候无疑需要提前做好相应的准备，对于身为后勤人员的我来说有准备地完成工作无疑会更加轻松，主要是计划的制定能够让我有更多的精力思考后勤工作中存在的难题，这样的话我也能够有选择地强化自身能力从而更好地完成领导安排的任务，至少在本月我能够认真完成后勤工作从而获得能力的提升，只不过面对7月份的后勤工作仍需提前制定好计划才行。



	由于天气较为炎热的缘故应该着手给公司的员工安排风扇才行，所以我得尽快将仓库存放的风扇进行集中清理并去除上面的灰尘，这样的话当员工进行申领的时候便能够减去擦拭风扇的麻烦了，而且对于风扇的安置也要做好合理的安排从而在数量有限的情况下照顾到大多数的员工，而且对于每台风扇也要做好维护从而确保在发放的过程中不会出现损坏的状况。另外对于公司的空调设备也要做好检修从而使其能够正常使用，根据其他部门的需求也会利用闲暇时间对打印设备以及公司的电脑进行检修。



	考虑到补充物资的重要性自然得提前进行采购才行，对此我会根据公司的需求以及库存量列举出需要采购的详细清单，通过价格的比较寻找适合进行大量采购的供货商，在这之前我也会通过对样品的使用从而确保采购的物资不会出现质量方面的问题，针对这类状况做好采购方面的工作并进行登记入库，除此之外则是后期的仓库整理工作以及货物的登记要认真做好，确保仓库的每种货物都能够做到心中有数以免出现实际数量与账目不符合的状况。



	考虑到公司可能会开展活动的状况需要提前采购好礼品才行，虽然这项工作往往都是临时进行开展却也要照顾好公司员工的想法，而且想要做好后勤工作便应该更加注重这部分细节才能够让领导感到满意，除此之外我也会处理好保洁物品的采购以及公司盆栽的浇水工作，通过工作中的努力营造出较好的环境也是我在后勤工作中的职责所在，只不过我在做好7月份后勤工作的同时也要建立好工作日志从而做好相应的分析，这样的话才能够不断强化自身工作能力从而更好地完成领导的指示。



	我相信有着以往经验的积累能够较好地完成7月份的后勤工作，只不过我也不能够因为工作中的成就便懈怠许多，毕竟唯有在工作中不断进取才能够让领导意识到我的决心，因此我会更加用心地做好后勤工作从而完成7月份的任务。



	



