供应科科长岗位工作标准
Q/ HY.Z 2010.025－2007
	范 围
	本标准规定了供应科科长的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于供应科科长的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	诚实守信，不辞辛苦，具有奉献精神

	
	文化专业
	大专及以上毕业

	
	职业资格
	    熟悉产品特性、业务流程等

	
	工作经历
	有过供应采购经验者优先

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	对采购物资正常供应负责。

对本科室采购物资质量及价格合理性负责。

对ISO9001质量标准体系在本科室贯彻力度负责。

对直接下级的行为规范、工作表现及给事业部造成的影响负责。

	权  限
	对科室事务有最终决定权。

代表事业部对外签订《供货协议》权力。

对直接下级工作有监督权、调配权、业绩考核权、任免提议权、奖惩建议权。

	岗位工作要求
	1、按《管理人员通用工作标准》执行
2、负责主持本科室的全面工作；
3、根据事业部发展需要，制订本科室年度供应目标计划和月度工作计划；
4、负责本科室规章制度建设与督查，并不断加以健全与规范；
5、执行事业部各项规章制度，并对科室人员的工作绩效进行考核、监督；报批，本科室员工的录用、考核、奖惩、晋升、解聘；
6、监督供应进度与供应产品质量，对采购物资的质量、价格合理性、保管质，量和供应资料的机密安全负责；
7、负责签订对外长期供需协议，组织外购物资的供方选择、审批与业绩评定及撤消；拓宽采购渠道，实行货比三家，推行招标制度，努力降低采购成本；
8、制订或确认采购物资价格清单，审查已采购物资价格的合理性；做好采购资金计划的上报审批；
9、参与合同评审，及时审查并批准月度（或临时）物资采购计划，掌握各类采购物资供应状况及采购计划实施情况，在预定时间内完成采购任务，确保物资供应与生产周期同步
10、参加事业部有关会议及相关专题会议，汇报本科室真实情况和相关数据，并做好科室间的横向联系；
11、负责按ISO9001质量标准体系要求，重点抓好本科室有关贯标工作
12、按时完成事业部领导交办的其他工作任务；定期向直接上级述职，每季提交一份述职报告；对本科室资料归档并妥善保管；

	记录
	供应管理计划书、定期的工作报告

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	副经理

	
	直接下级
	供应科副科长、采购计划（成本核算）员、采购员、仓库管理组长、司机

	
	周边关系
	内部生产计划的组织协调部门和外部的供应商管理

	
	职业发展
	完善公司的供应链管理，成为成本控制和质量管理方面的专家

	
	起草单位
	华仪电器集团有限公司

	
	主要起草人
	唐焕雷

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


