仓管员岗位工作标准
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	范 围
	本标准规定了仓管员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于仓管员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、吃苦耐劳

	
	文化专业
	高中文化程度以上

	
	职业资格
	    熟悉仓库管理

	
	工作经历
	一年以上工作经验

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	协助上级做好物资出、入库管理

	权  限
	仓库的管理权

	岗位工作要求和检查考核
	工作内容与要求
	分值
	检查
与考核
	增减分

	
	按《一般人员通用工作标准》执行
	5
	未落实

每一件
	－1

	
	遵守事业部劳动纪律及相关规章制度，服从直接上级的领导和工作安排。
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	所管辖物资到库后，应立即开具《报检单》通知质检人员检验，并将信息反馈给直接上级及有关部门。
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	凭《检验合格单》，将管辖入库合格物资进行分类，摆放至固定位置，并做好库存状态标识。
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	按照财务电算化规定，及时将管辖出入库物资、票据输入电脑，确保帐、卡、物相一致。
	11
	未落实

每一件
	－1

	
	根据《采购计划单》和《领料单》，严格执行物资出入库手续，按照先进先出的方法及时填写《出库凭单》，做好管辖物资的定额发料。
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	经常检查管辖库存物资贮存情况，控制库存物资，及时填报管辖所需物资《采购申请单》，并加以督促。
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	督促采购员和上级领导及时处理管辖经检验不合格品或变质、异常物资。
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	做好物资采购价格保密工作。
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	直接上级交办其他工作任务。
	10
	未落实

每一件
	－1

	记录
	定期的工作报告

	附   录
	直接上级
	仓库管理组长

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	生产和供应系统方面

	
	职业发展
	努力向技术或者管理方面发展

	
	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
	


