蓝莓基地各部门工作汇报样例集
⚠️ 本样例集中的全部数据均为「样例数据，仅作演示」，不得作为任何真实基地的经营数据或对外承诺使用。
交付客户时，请将所有样例数值替换为基地实际数据，并删除本提示行。
范式来源：《2026-08-29_蓝莓基地各部门工作汇报样例_原文》｜配套：简道云智慧农业 ERP
使用说明
· 模拟主体：云南蓝果农业基地，总面积 260 亩，主栽品种 L25、云雀、H5，种植年限第 4 年，2026 年采收季 5—7 月
· 覆盖范围：生产部周报、生产部月报、销售周报、销售月报、采购周报、人事月报、行政月报、财务月报，另附年度年报简版摘要
· 用途：①客户演示"上系统后每周/每月能拿到什么" ②需求调研逐条确认 ③直接转成简道云表单字段
· 节奏规律：生产、销售、采购用周报抓执行；人事、行政、财务用月报抓经营
汇报与系统模块对应关系
	汇报
	周期
	对应系统模块
	数据来源

	生产周报 / 月报
	周 / 月
	农事生产管理、采收分级
	农事作业填报 + 采收单据

	销售周报 / 月报
	周 / 月
	销售订单、渠道与客户
	销售开单 + 回款登记

	采购周报
	周
	采购与供应商管理
	采购申请 + 入库验收

	人事月报
	月
	人事档案、考勤计件
	考勤打卡 + 临时工工时

	行政月报
	月
	行政资产、安全巡检
	巡检填报 + 资产台账

	财务月报
	月
	业财融合（收入/成本/资金）
	业务单据自动汇总


一、生产部｜蓝莓基地农事生产周报
报告周期：2026-06-15 — 2026-06-21｜基地名称：云南蓝果农业基地｜汇报地块：1—8 号大棚 + 露天地块｜汇报人：张建国
本周气候概况
周平均气温 21—28℃；周降雨 2 次合计 28mm；光照充足；无极端灾害天气；进入果实膨大—集中采收期。
农事执行完成情况
	农事项目
	计划任务
	实际完成
	完成率
	执行地块 / 品种
	备注

	采摘采收
	采收 22 吨鲜果
	实际 20.6 吨
	93.6%
	L25、云雀、H5
	遇 2 天阴雨，采摘进度延后

	病虫害防控
	全园病害预防 1 次
	完成 1 次全园喷雾
	100%
	全部地块
	药剂：嘧菌酯，严格执行安全间隔期

	滴灌系统运维
	全部大棚滴灌巡检维护
	完成全部巡检，修复 4 处滴头堵塞
	100%
	1—8 号棚
	—

	杂草清理
	大棚行间除草
	完成 6 个大棚
	75%
	大棚区
	临时工不足，剩余 2 棚顺延下周

	设施检修
	遮阳网检查修补
	完成
	100%
	全部大棚
	修补破损遮阳网 12 处


植株长势情况
L25 坐果稳定，部分地块出现少量裂果；云雀果个大，硬度较好；H5 部分植株出现叶部灰霉苗头；土壤 PH 4.8—5.2，EC 值 0.8—1.1 ms/cm，整体土壤指标合格。
物料消耗
水溶肥消耗 1250kg；杀菌药剂消耗 32L；各类劳保、维修耗材一批；现有库存：水溶肥剩余 3200kg，杀菌剂剩余 110L。
现存问题 & 风险
1. 阴雨过后灰霉病存在爆发风险
2. 临时工缺口，除草、采摘人力紧张
3. 部分果实遇雨裂果，次果占比上升
已采取处置措施
· 增加通风排湿，重点地块局部补喷保护性杀菌剂
· 人事协调增加临时采摘工
· 调整浇水频次，减少大水漫灌，降低裂果
下周农事工作计划
1. 计划采收 24 吨鲜果
2. 完成剩余 2 个大棚行间除草
3. 继续病害监测防控
4. 全面检查冷库预冷设备
需要协调资源
需要增加临时工人 15—20 人；采购申请一批采摘筐、分拣周转框。
	签字环节
	姓名
	签字
	日期

	生产主管
	张建国
	（签字）
	（日期）

	总经理审批
	（姓名）
	（签字）
	（日期）


二、生产部｜蓝莓基地生产月报
报告月份：2026 年 06 月｜基地面积：260 亩｜汇报部门：生产部｜汇报人：张建国
月度综述
6 月为基地蓝莓集中采收膨大期，本月气温适宜，月降雨 92mm；整体物候：膨大、转色、大批量采收。
农事目标完成统计
月度计划采收鲜果 85 吨，实际采收 78.2 吨，完成率 92%；未达标原因为中旬连续阴雨，采摘受阻，裂果损耗增加。
采收加工模块
· 各品种采收数据：L25 产量 41 吨，云雀 22 吨，H5 15.2 吨；一级果 52.8 吨，二级果 17.4 吨，次果 7.98 吨；整体损耗率 10.5%
· 加工车间：分拣、预冷、包装全部运行；冷库入库 74.1 吨；本月农残检测 32 批次，全部合格
· 用工统计：固定工人 18 人；月度临时采摘工合计出勤 1280 人次；人均日采摘量约 61kg
质量管控
主要品质问题：阴雨造成裂果、软果增多；已经调整采收时间为清晨低温采摘，缩短预冷等待时间。
设施设备运行
滴灌系统整体稳定；冷库机组发生 1 次报警故障，6 月 12 日完成维修；分选机易损件更换 2 套。
成本统计（生产板块）
	成本项
	金额

	农资费用
	4.28 万元

	采收人工
	18.62 万元

	水电
	2.74 万元

	加工耗材
	3.81 万元


存在问题
1. 雨季灰霉防控压力大
2. 高峰期临时用工缺口
3. 次果损耗高于预设 8% 目标
4. 分选设备小故障频次偏高
整改措施
	序号
	整改措施
	责任人
	时限

	1
	增加大棚通风排湿管理，雨后及时保护性用药
	张建国
	持续执行

	2
	人事加大周边临时工招募
	刘芳
	持续执行

	3
	优化分级分拣流程，降低人为损耗
	张建国
	7 月内

	4
	7 月上旬对分选设备全面保养检修
	赵强
	07-10


下月重点工作计划（7 月）
1. 完成尾期采收，预计产量 42 吨；严控损耗率 ≤9%
2. 采收结束启动采后修剪、土壤调理
3. 冷库、分选设备全面检修保养
4. 完成下半年肥料物资需求统计提交采购
资源申请
采购分选机备用配件一批；申请预备 7—8 月土壤改良物料预算。
	签字环节
	姓名
	签字
	日期

	生产主管
	张建国
	（签字）
	（日期）


三、销售部｜周报
周期：2026-06-15 至 2026-06-21｜汇报部门：销售部｜汇报人：李涛
本周销售概览
计划销售额 128 万元，实际完成 114.6 万元，完成率 89.5%；总出货 19.2 吨（一级果 13.1 吨，二级果 6.1 吨）。
分渠道销售明细
	渠道
	出货量
	销售额

	经销商
	11 吨
	66.2 万

	商超团购
	4.2 吨
	31.5 万

	电商直播
	2.8 吨
	12.7 万

	园区采摘
	1.2 吨
	4.2 万


订单执行情况
本周新增订单 41 笔；待发货订单 8 笔；退货 320kg，退货主要原因为物流磕碰软果。
市场行情
本地产地一级果周批发价 58—65 元/kg；市场货源充足，价格小幅回落。
客户动态
新增经销商客户 2 家；重点老客户 5 家持续稳定拿货；客户反馈集中：阴雨批次果实耐储运下降。
库存情况
冷库期末库存：一级果 3.9 吨，二级果 1.4 吨；无临期积压风险。
问题
· 部分批次果品耐储运变差
· 电商渠道物流损耗偏高
· 部分经销商回款滞后
本周行动复盘
完成老客户回访；对接 2 家新渠道；针对软果问题同步反馈生产部调整采收及预冷。
下周计划
销售目标 135 万；重点消化二级果；跟进逾期回款客户；拓展 2 个团购渠道。
需要支持
生产保障每日稳定供货；财务协助跟进逾期应收款。
汇报人：李涛
四、销售部｜月报（2026 年 06 月）
月度业绩总览
月度预算 520 万元，实际完成 468.3 万元，完成率 90.1%；累计年度完成预算 42%。总出货 72.4 吨。
渠道数据分析
	渠道
	占比

	经销商
	57%

	商超团购
	26%

	电商直播
	12%

	采摘园
	5%


整体平均售价 64.7 元/kg；环比 5 月售价下降 7.2%。
客户分析
Top5 客户贡献本月销售额 43%；新增客户 7 家；流失小客户 2 家。
库存、退货损耗统计
月度退货合计 1.86 吨；退货金额 12.3 万；主要原因雨季软果、物流磕碰。
回款情况
本月应回款 468.3 万，实际回款 387.5 万，逾期应收款 80.8 万，涉及 5 家经销商。
市场分析
6 月产地集中上市，市场供给增加，价格下行；消费者对鲜果品质、耐储运要求提高。
存在问题
· 雨季果品品质波动影响销售
· 部分经销商回款周期拉长
· 二级果销售渠道不足
改进方案
1. 和生产部协同严控采收、预冷环节
2. 对逾期客户启动分级回款跟进
3. 开发加工果、二级果定向渠道
下月销售目标、推广计划、回款计划
7 月目标销售额 310 万；重点做好尾期鲜果销售；完成 6 月逾期应收款回款 70%；拓展二级果渠道。
汇报人：李涛
五、采购部｜周报
周期：2026-06-15 — 06-21｜汇报部门：采购部｜汇报人：王梅
本周采购完成情况
	物资名称
	计划采购量
	实际采购量
	供应商
	到货状态
	验收情况
	实际金额

	蓝莓采摘筐
	800 个
	800 个
	XX 塑业
	已到货
	合格
	12,800 元

	食品级包装盒
	2,500 套
	2,500 套
	XX 包装厂
	已到货
	合格
	37,500 元

	水溶肥
	5 吨
	5 吨
	XX 农资公司
	已到货
	合格
	46,000 元

	分选机备用胶辊
	4 套
	4 套
	设备原厂
	未到货
	待收货
	8,200 元


入库、库存状态
包装耗材库存充足；分选机配件待到货预警；农药库存安全水位。
供应商对接情况
完成 3 家包装厂比价；分选机配件供应商交货延迟 3—5 天。
本周合同、付款申请进度
本周提交付款申请 3 笔，合计 96,300 元，等待财务审批。
问题风险
· 分选机配件延期到货，存在设备故障停工风险
· 包装原材料价格小幅上涨
下周采购计划
跟进分选配件到货；统计 7 月采后修剪、土壤改良物资需求，启动询价。
需要协调
财务加快已提交付款审批。
汇报人：王梅
六、人事部｜月报（2026 年 06 月）
人员结构统计
固定在职员工 18 人；本月入职 2 人，离职 1 人；固定员工月度流失率 5.3%。
采收季临时用工：本月合计 1280 人次，主要为采摘、分拣临时工。
考勤、薪资核算进度
固定员工考勤完成；临时工工时统计完毕，薪资核算完成，已提交财务。
招聘、培训完成情况
重点招聘分拣主管未到位；开展 1 次基地安全及采摘规范培训，参训 47 人次。
劳资风险、员工诉求
临时工反映高温时段劳动强度大；无工伤、劳资纠纷事件。
现存问题
采收高峰期临时工供给不稳定，缺口时常出现。
下月人员需求计划
7 月仍需储备临时工；持续招聘分拣主管；采收结束后缩减临时用工规模。
汇报人：刘芳
七、行政部｜月报（2026 年 06 月）
月度行政重点工作完成情况
园区安保、食堂宿舍后勤正常运行；完成 GAP 认证相关档案整理归档；接待客商参观 7 批次；基地车辆运维保养完成。
固定资产盘点、后勤运行情况
月度抽查固定资产；宿舍空调 2 台故障，已维修；食堂物资采购流程正常。
安全检查、隐患整改
完成 2 次园区安全巡检；排查冷库用电、车间消防隐患 3 处，全部完成整改。
证照档案管理情况
各类合同档案归档完成；GAP 资料持续更新。
行政费用预算执行
月度行政预算 3.2 万，实际支出 2.84 万，预算结余。
下月工作计划
采收旺季加强车间消防、用电安全巡检；准备下半年资质年审资料；固定资产半年度盘点。
汇报人：赵强
八、财务部｜蓝莓基地财务月报（2026 年 06 月）
核心经营指标
	指标
	数值

	月度预算营收
	520 万

	实际营收
	468.3 万

	预算完成率
	90.1%

	本月总成本
	412.7 万

	本月利润总额
	55.6 万


收入明细
	渠道
	收入

	经销商
	266.9 万

	商超团购
	121.8 万

	电商直播
	56.2 万

	采摘园
	23.4 万


成本明细
	成本板块
	构成
	金额

	生产成本
	农资 29.45 万 + 生产人工 128.62 万 + 水电耗材 13.74 万
	171.81 万

	销售费用
	物流、包装、推广、销售人工
	144.2 万

	管理费用
	人事行政、折旧摊销
	96.69 万


资金情况
	项目
	金额

	月末银行现金余额
	142.8 万

	应收账款余额
	216.4 万（其中逾期 80.8 万）

	应付账款
	127.3 万


库存价值
冷库鲜果库存账面价值 48.2 万；农资物料库存账面价值 73.6 万。
预算差异分析
营收未达预算：受阴雨天气产量下降、市场价格下行共同影响；人工成本略超预算，为旺季临时用工增加。
税务执行情况
月度报税完成，无税务风险。
风险提示
逾期应收款 80.8 万，需要销售重点跟进回款；7 月采收尾期现金流需要重点管控。
下月资金预测、预算管控建议
7 月为采收后期，营收预计回落；重点催收应收；提前规划采后农事物资资金安排。
汇报人：陈丽
附一、年度年报摘要（模拟·简版）
1. 全年实际总产量 172 吨；计划 185 吨，完成 93%；全年营收 1196 万元；净利润 142 万元
2. 全年一级果率 66.2%，整体损耗率 9.4%
3. 全年生产成本合计 728 万，销售费用 246 万，管理费用 80 万
4. 存在短板：用工不稳定、雨季果品损耗高、二级果渠道不足
5. 下一年目标：总产量 195 吨，损耗控制 ≤8%；拓展加工果渠道；完善冷库预冷升级
附二、下一步可交付物
1. 简道云表单字段清单：把全部模板拆成字段清单（表单名称 / 字段名称 / 字段类型 / 是否必填），直接复制搭建线上汇报系统
2. Excel 表头文本：一份可直接复制粘贴到 Excel 的表头，用于线下过渡期填报
⚠️ 再次提示：以上全部数据为「样例数据，仅作演示」。交付客户前必须替换为实际数据，并核对生产、销售、财务三处数字的一致性（产量 ↔ 出货 ↔ 营收）。

