后勤管理员岗位工作标准
Q/HY.Z2020.018－2007

	范 围
	本标准规定了后勤管理员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于后勤管理员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
	坚持原则，遵纪守法、忠心职守、廉洁奉公，尊敬领导，服从指挥、虚心接受领导批评和群众意见、不断改进。

	
	文化专业
	高中以上学历， 

	
	职业资格
	有组织能力和口头表达能力，头脑灵活，适应能力强，态度乐观、平易近人，忠诚。

	
	工作经历
	有一年以上后勤管理经验

	
	身体要求
	身体健康、年龄20~50周岁

	职  责
	协助办公室主任做好整个公司的后勤管理工作。负责厂区、生活区清洁工作的安排与监督，员工住房安排，水电费统计核算，后勤财产的盘点及礼品、工作服、办公用品采购管理工作，后勤供饮供食工作的反馈与监督工作，整个公司钥匙的备份管理工作。

	权  限
	1、对后勤工作改善有建议权。

2、对员工住房安排有决定权。

3、对员工宿舍卫生有检查权，

4、对评比奖惩有建议权。

5、、对宿舍用品有采购申请权。

	岗位工作要求
	1、随时听从上司的调遣，及时完成上司临时安排的任务负责员工住房安排。
2、负责厂区、生活区清洁工作的安排与监督

3、负责后勤财产的盘点、办公司用品采购、礼品、工作服发放管理工作

4、负责员工宿舍水、电统计核对，



	记录
	礼品入库单、办公用品领用登记表。

	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
	办公室主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	负责做好各项后勤工作，与公司领导、员工密切接触。

	
	职业发展
	不断学习，借鉴先进的管理知识和经验，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，要有较强的沟通能力。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	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


