
市场部“两部一市”盘点工作方案

根据公司安排部署，市场部拟对“两部一市”进行盘点，

为保障盘点工作的顺利进行，结合目前“两部一市”实际情

况，特制定以下工作方案：

一、盘点时间

校园超市：2019 年 12 月 31 日下午 2:00

莲湖小卖部：2019 年 12 月 31 日下午 20:00

南坝小卖部：2019 年 12 月 31 日下午 20:00

二、盘点工作领导小组

组 长：胡小龙

副组长：王江山、唐源、白利川、胡慧琳

成 员：李元婷、寇曼、杨清慧、杨丹、蒲雪芹、张

玲、市场部全体人员、供货商业务员、技术指导陈柏

三、领导小组职责分工

（一）领导小组组长职责

主要负责组织本次盘点全面工作，确保“两部一市”

盘点工作有序高效顺利进行，领导小组组长将于 12 月 25 日

前将工作落实到每一个人头，明确工作任务与工作职责。

（二）领导小组副组长工作职责

1.市场部主要工作内容如下：

（1）提前安排筹划盘点工作，制定并细化工作方案，确

保盘点工作顺利进行；



（2）12 月 13 日起通知所有商家，没有接到“两部一市”

工作人员的通知，不得再往“两部一市”送货（低温奶、新

鲜面包除外）；

（3）12 月 15 日前制定盘点工作区域划分表，各责任人（超

市营业员）对照划分表对货架上商品进行整理；

（4）12 月 20 日前召集“两部一市”参与盘点工作的人员

召开“两部一市”盘点工作安排部署会；

（5）12 月 20 日开始通知商家协助营业员区域划分责任人

手工抄写盘点表，务必做到条码准确、书写规范、商品不能

漏抄、错抄等，商家将盘点表抄写后需提交市场部办公室审

核；

（6）12 月 25 日至 30 日，营业员再次将卖场内的所有商

家商品进行整理，市场部组织市场部办公室人员对所有商品

进行复核（复核条码是否齐全、有无漏抄、有无错抄、商品

与条码是否一致等）；

（7）12 月 30 日前通知各商家参加校园超市的盘点工作，

各区域负责人（见附件）负责清点所负责区域的货品数量；

（8）盘点期间卖场内秩序的维护，严禁卖场内一片混乱；

（9）盘点期间的保障工作，如工作餐安排；

（10）数据录入工作由市场部数据专员唐红英负责，廖中

平（校园超市）、田春燕（莲湖校区）、孙红梅（南坝校区）;

(11)盘点期间孙红梅主要负责南坝校区现场、田春燕负



责莲湖校区小卖部现场、廖中平、唐红英负责校园超市现场

2.资管部主要工作内容如下：

（1）盘点物资的购买（如：标签纸、笔、筐子等）；

（2）盘点工作的监督，12 月 31 日下午 2:00，资管部

派 1 人参与市场部盘点，主要负责校园超市盘点数据的

复核工作，资管部根据校园超市的盘点结果进行抽查复

核；

2. 财务部主要工作内容如下：

（1）市场部将数据上报后，财务部给出盘点赢亏结

果，建议 1 月 3 日前向工作小组提交盘点报告；

（三）盘点工作成员职责：

1.12月31日，划分区域盘点人员协助市场部盘点，

主要负责划分区域的盘点数据填写，由商家自行点数，

参盘人员填写盘点表（监督商家点数），莲湖小卖部、

南坝小卖部不细化盘点区域，由莲湖小卖部、南坝小

卖部工作人员自行分工（在此需特别说明的是，若校

园超市盘点完成，需协助其他两个小卖部共同盘点）。

2.盘点成员主要负责各自分配区域的盘点现场控

制，保证盘点现场有条不紊；

（2）与各商家一道负责所分配区域的数量清点，确

保数据的准确性(盘点人数量填写完成后如盘点数量

大于库存数量，则明显不符)；



（3） 12 月 31 日晚上，盘点完成，盘点表格确定无

误后才能离开现场；

四、盘点费用预算

由于本次盘点工作任务重、时间紧，参加盘点人员工

作时间较长，因此，市场部建议，按 30 元/人/餐的标准为

参加盘点人员提供工作餐；

五、盘点工作要求

1.参加盘点的人员必须严格遵守工作纪律和制度，不得

迟到、早退，如确有特殊情况需要离开的，须报公司领导同

意，并安排其他人员顶替。

2.参加盘点的人员在盘点期间严禁玩手机等与盘点无

关的活动。

3.各组负责人要加强督促检查，遇有问题，特别是重大

问题，要及时请示汇报。

四川文理博大资产管理有限公司

2019 年 12 月 13 日



盘点人员工作内容

第一步：12 月 28 日前，“两部一市”工作人员

监督商家手工抄写盘点表，商家盘点表抄写完

成后，需逐一核对商家有无漏抄、错抄的情况，

核对完成后，及时交办公室。如商家不配合抄

写的，由“两部一市人员”自行抄写（盘点表

抄写后，商品的位置保持不变）

第二步：盘点前，所有人员每天必须巡场，巡察商

品有无乱放、商品有无掉落货架底部的情况，若巡

场发现后，应及时放回原位（30 日前必须完成）

第三步：盘点期间，各自按照盘点表上的分工逐一与商

家对接（在此需特别说明的是，公司抽调人员对卖场不

熟悉，大家必须协助其找到抽调人员应盘点的位置），

商家未到场盘点的由“两部一市”人员自盘

第四步：盘点表填写完成核对准确后，交办公室交廖中平

审核，审核无误后，方可离开（若莲湖小卖部盘点未完成，

超市人员主动支援）

第一步：12 月 30 日下午 2:00，提前到校

园超市办公室领取各自的盘点表，商家到

场后，监督商家根据条码点数，你们负责

填写盘点表数据，如商家未到场的，联系

商家尽快到现场，若确有商家未到场的，

由校园超市盘点完后的营业员协助盘点。

第二步：盘点表填写完成后，核对数据是

否准确，核对后，在盘点人处签字、商家

也需在盘点人处签字确认，盘点完成后，

将盘点表交校园超市办公室。所有参盘人

员在未接到可离场前，不能私自离场。

参加人员：“两部一市”所有人员，办公室抽调人

员（见附表）、商家业务员

抽调人员 “两部一市”


