
车辆调度岗位工作计划(汇总5篇)
时间就如同白驹过隙般的流逝，我们又将迎来新的喜悦、新
的收获，让我们一起来学习写计划吧。我们在制定计划时需
要考虑到各种因素的影响，并保持灵活性和适应性。以下是
小编为大家收集的计划范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

车辆调度岗位工作计划篇一

1、生产安全方面：为提高员工安全生产意识，2013年4月5日
生产调度室组织全体生产系统员工进行消防安全培训演习一
次， 2013年5月26日派 到德州参加消防安全培训一次，回来
后又连续一个月利用各车间班前会的时间，把所学到的安全
知识贯彻给全体生产系统员工。2012年生产系统全年共发生
次工伤，2013年共计发生此工伤，具体花费如下： 2011
年-2013年生产系统工伤费用财务借款汇总与2012年相比生产
系统2013年的工伤费用直线下降，但我们的工作仍存在着不
足，我们部门的安全目标是：安全事故为零。

2、现场管理方面：生产调度室每月组织设备动力部、车间主
任，对各车间现场和卫生联合检查，每月至少一次，检查后
对现场不合格的车间主任和副主任通报批评，并给与现金罚
款。通过此方法的实行，2013年各车间现场比2012年有了质
的提高，值得特别一提的是各车间厕所环境的改变。2013年
以前各车间厕所环境是每一个员工的心病，厕所内脏乱、插
不进脚，打扫出来后，又上了锁，使别车间的员工上厕所都
成为困难。2013年年底通过部门之间相互协商和实验，最终
拿出解决此问题的办法：以六车间厕所为试点，“轮流值日，
接班人员为交班人员监督，上厕所人员自觉抹去自己的脚印。
”，从此之后六车间厕所卫生比之前有了翻天覆地的变化。
厕所环境变好之后，我们又把此方法推广到了别的车间，同
样起到了非常好的效果，厕所环境同样成为了我们新厂区的
一个亮点。



3、订单下达及成本测算方面：此方面也是生产调度室2013年
亮点所在，2012年1-10月份生产调度室有员工6人，2013
年1-10月份生产调度室裁员至4人（其中7月份-10月份休产假
期间，实际只有3人工作），而生产订单和成本测算却比2012
年多出很多，拿举例，可见下表：生产调度室在人员减少，
而工作量增加的的情况下， 二人任劳任怨、时常加班加点一
小时以上，确保了车间的正常生产和成本核算的及时，并把
部门的其它各项任务完成的很好，这是我们部门最大的亮点。
4、车辆管理和运输方面：2012年1-10月份生产部3辆叉车、
拖拉机、铲车，维修、保养总计花费33718元，2013年1-10月
份生产部3辆叉车、拖拉机、铲车，维修、保养总计花
费43180元，由于车辆劳损和产量增加等原因，造成2013年维
修费比2012年同期多花费9462元，车间产成品运输方面，
在2012年和2013年均出现几次产品的磕碰和刮伤情况，这是
我部门工作上存在的差距。在今后的工作中我会加强这一块
的管理，在新老厂区的货物运输中，拖拉机司机是特别值得
表扬的，尤其在8、9、10月份为保证复合膜产品及时发货，
拖拉机司机 在运输 的过程中，任劳任怨、多次加班加点到
晚上十点之后，这是值得其他员工学习的地方。

4、统计报表方面：2013年为了各类数据更加准确、明晰，我
们生产调度室又重新设计了各车间日报和月报的excel表格，
并在工作中不断的把它完善。2013年的统计工作也是我部门
的一个挑战，原五车间统计5月份辞职， 4月份才调到生产调
度室任统计，一切工作还不熟练，接着一车间统计6月中旬休
产假，这都是我部门遇到的问题，我部门并没有因为人员的
变更而放弃或少做报表，通过我们部门现有人员的努力和在
张英的帮助下，我们每个月的各类报表都能及时、准确的完
成，并能够随时给各位领导提供所需要的一切数据。

5、生产调度方面：生产调度是我投入精力最多的一个方
面，2013年是 最重要的一年，也是我公司最重要的一年，我
公司、 、三条生产线2013年2-10月份基本是满负荷运转，
生产线上的南水北调产品今年占了生产线总产量的72%， 订



单个数多，种类多，每个订单数量又少，因此订单经常排序，
最多一天排序3次，我这边接到 排序后还要根据排序安排
（烧毛布和不烧毛布）的生产和运输（ 在老厂区生产， 在
新厂区生产），订单种类变化太多和排序变化太快给我们的
车间生产工作带来太多的浪费，也给我的调度工作带来太多
的不便，为此我也经常和销售部因为 的生产安排问题进行吵
架，还惹来销售部业务员和领导的不解和生气，我作为一个
调度，我必须站在公司的角度去考虑问题（我也是这样做的）
我不仅要考虑交期，我还要考虑我们的生产成本和减少浪费，
因为我们省下的每一分钱都是利润，在今后的工作中我依然
站在公司的角度去做好调度工作。

车辆调度岗位工作计划篇二

1、负责矿区域内二十四小时发货车辆调度指挥疏导值班工作
并完成班日煤产品外运安全等方面的协调平衡任务。

2、掌握每天产品发货计划的执行情况并根据当天发货任务完
成情况配合发货部门疏通进、出煤场车辆秩序。确保发货计
划任务的完成，为发货工作做好保障。

3、负责离进场车辆排队秩序的维护及进出主干道的协调疏通，
发现交通拥堵时及时指挥疏导，保证进出矿区道路畅通。

4、负责煤场及生活区域的安全及防火工作，定期巡视管辖区
域，发现问题及时处置，确保矿区的安全。

5、负责外运车辆安全的调度工作，发现或接到车辆事故报告，
应冷静应对，调动一切力量，积极组织抢救工作。并按规定
上报通知有关部门，全力以赴减少损失。

6、熟悉掌握矿区天气季节变化对车辆运输的影响，根据不同
季节提前做好应对措施和应急预案，保证发货工作安全顺利
的连续性。 7、负责公司、矿区的指示、指令的传达和各类



文件的送达签发工作，使各项工作要求及时上传下达。负责
矿区各类会议的通知、组织工作。8、做好工作日志和交接班
手续，交清当班装车发货任务及道路秩序状况和下一班发货
任务及预计可能出现的问题，填写好交班注意事项，交清各
项工作。

9、完成领导交办的其它任务。

车辆调度岗位工作计划篇三

1、遵守车间的各项规章制度，热爱本职工作，与发货员团结
协作，努力完成车间安排的任务。负责发砖车辆的调度、存
砖场地的管理及工地回执单的回收统计工作，每月25号前与
办公室共同核对工地回执单、出门证、发货存根的数量是否
相符（门卫出门证由办公室负责回收），工作期间不干与工
作无关的事情。

2、做到发货完毕立即安排清场人员清理存砖场地，保持存砖
场地清洁卫生、进出车辆畅通。

3、发车时要根据工地的需要安排车次发货，安排调度车辆及
外运砖的型号。发货现场合理调度装砖车辆次序，如安排不
当导致工地无存砖的每次考核50元。

4、发车时要保证工地明确、成品砖的质量合格、数量准确，
杜绝徇私舞弊现象发生。

5、车辆调度员对场地库存砖的型号、数量做到了如指掌，协
调入库与销售之间的关系。根据工地需求配合车间生产管理
工作，提前一天告知生产部门应该生产砖的型号、数量，保
证每个工地各种型号砖的供货量。如通知不及时导致生产延
误的每次考核100元。

6、根据办公室的发货通知单安排车辆，没有发货通知单私自



发货的每次考核100元。

发货员岗位责任制

1、遵守公司的各项规章制度，热爱本职工作，认真学习，与
车辆调度员团结协作，努力完成公司安排的任务。根据车辆
调度员的安排负责发货单的填写，发货数量、型号的核对及
车间仓库的管理工作。遵守公司的劳动纪律，工作期间不干
与工作无关的事情。

2、协助车辆调度员做到发货完毕保持存砖场地清洁卫生、进
出车辆畅通。

3、及时汇报车辆调度员场地库存砖的型号、尺寸、数量，供
调度员调度协调各种型号成品砖的生产数量。

4、发砖时要保证成品砖的质量合格，数量准确。如因发货质
量差、数量不符、型号错误、工地名称错误等原因导致工地
扣方或投诉的，每次考核50元。

5、根据车辆调度员的通知开具发货单并核对外运砖的数量、
型号、工地名称正确无误，如私自发货每次考核100元。

车辆调度岗位工作计划篇四

1、负责公司车辆行驶证年审、营运车辆的营运证的年审以及
二级维护证的审核工作。

2、负责公司车辆交通事故的处理及索赔工作。

3、负责公司车辆的各项安全检查及资料整理工作。

4、制定考核奖惩办法，组织公司办驾驶员学习交通规则。



5、负责组织公司驾驶员季度安全培训工作。

6、负责公司驾驶员的档案管理工作。

7、认真完成领导交办的其他工作任务。

车辆调度岗位工作计划篇五

1、负责公司办所属车辆的维修、保养、车险投保工作、2、
负责公司办所属车辆用油采购管理工作。

3、负责公司办所属车辆的调派工作，机动、灵活、合理地进
行调度，提高车辆运转效率。

4、负责公司机关招待用品的购买及费用分摊工作。

5、负责公司福利品采购、发放及费用分摊工作。

6、负责公司办公用电脑、打印机、复印机等设施的维护工作。

7、负责公司职工住房房产信息的通告工作。

8、认真完成领导交办的其他工作任务。 纪东华

1、负责公司车辆行驶证年审、营运车辆的营运证的年审以及
二级维护证的审核工作。

2、负责公司车辆交通事故的处理及索赔工作。

3、负责公司车辆的各项安全检查及资料整理工作。

4、制定考核奖惩办法，组织公司办驾驶员学习交通规则。

5、负责组织公司驾驶员季度安全培训工作。



6、负责公司驾驶员的档案管理工作。

7、认真完成领导交办的其他工作任务。 张兆学

1、做好公司机关办公会议和其他对外工作会议的组织安排工
作。

3、负责公司话费用的交纳及分摊工作。

4、负责公司机关办公用品的购买、分摊及发放工作。

5、做好公司办成员的日常考勤、餐卡的冲值工作。

6、做好公司办节假日值班人员的排班工作。

7、认真完成领导交办的其他工作任务。


