技术科科长岗位工作标准
Q/ HY.Z 2010.030－2007
	范 围
	本标准规定了技术科科长的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于技术科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
	以身作则、忠诚正直、责任心强、爱岗敬业

	
	文化专业
	大专及以上学历

	
	职业资格
	    工程师级以上职称、，能熟练运用CAD，知识全面、理论扎实、业务水平过硬、具有一定组织协调能力、

	
	工作经历
	具有四年以上从事高压成套设计工作经验

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	负责对产品技术资料、设计图纸按标准化进行编制及工艺管理。

负责本科室CAD网络及设备、耗材管理。并做好核心技术资料保密与管理。

产品质量控制与生产技术准备与支持。及时解决生产过程中出现技术难题。

参与质量事故原因的分析，采取技术改进措施，避免同类问题重复出现。

审核下属上报有关单据与文件，及时做好与各有关科室横向沟通。

定期向直接上级述职，每季向直接上级提交一份述职报告。

	权  限
	负责生产技术文件图纸设计及技术资料管理。

对本科室事务有最终决定权。

对图纸和技术文件有解释权和修改权，对新产品开发项目有建议权。

对直接下级的工作有监督、调配权、业绩考核权、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、对《规范书》及技术图纸设计正确性及下发及时性负责。
3、对产品设计图纸、技术文件是否按标准化要求进行编制负责。
4、对核心技术资料保密性及由于管理不严造成失窃负责。
5、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。
6、根据事业部的发展，拟定年度工作计划及月度工作计划。
7、主持本科室工作会议，参加事业部经理办公会议及事业部内外相关专题会议。
8、负责建立健全本科室各项规章制度，逐步理顺和规范本科室工作程序。
9、严格执行预算费用开支标准，按时完成本科室预算指标。
10、负责按ISO9001质量体系标准、14000环境体系、计量体系、标准化体系，做好与本科室相关贯标工作。
11、负责制定本科室培训教案，并负责培训、指导下级各项工作，并加大对各专业工作组工作监督力度。
12、负责接班人及后备技术骨干力量的培养。

	记录
	定期的技术问题汇报和新开品开发的相关计划

	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
	总工程师

	
	直接下级
	直接下级：项目设计组组长、资料管理员

	
	周边关系
	对内的技术指导，解决技术问题，对外的技术交流

	
	职业发展
	努力提升企业的技术实力，发展成为专业的高级工程师

	
	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


