
xxxx有限公司

岗位说明书

职即 K1制 煽 号 II-ZJ 003
总独办 甲技 版 木 A/0

nu i.ttt M 核 实的1期 2013-2-27
flUTK 各邮CJE 批冷

ft：

资

学 Ui 大与以上 专业 性JM 年帝 | 2S勿以上

理论知识 工斯曾理，财务管理.质¥代理，工业工程、鸟沌工权,人力资源曾理

操作技诡
n好的沟通出调能力.通权达变的业务力.由色的分机随力却槌强的业务曾州■«&力.宇抵订业 

州市场的龙展动.岱，了解1耍竞争对「的状况;熟纣悚作办公歌fl.

培训要求 这磐管理、决策技术、企童战略、成本检制

D制定符合五大受益者的经营口标和质幽方针；

2） 制定并执行年族经营方针和经什策略：

3） iH别和管理为实现产赫的符合性所需要的工H .坏境中人和物的K#:

D策切企业菅理及也织机构；

5） 核定年度成本预算及监曾执行成果；

6） 公司各部门匚作绩效评估的最终核定：

7） 任命曾理者代衣，并为K.有效开展工作提供必要的条件；

8） 组织召开管理评审公议；

9） ft®门工作的协调与推进；

10＞安全生产管理;

ID公司经营效益分析与抉择的制定与现划.

巾与 I：仆要£描述 工作■出 撅次 输出到达 输出形式

1 编制公，司中长期及展现划，审定年«£???计 

例，提出孕座奋斗目标和中心工作及直大措・ 

，,；■

年度发展税削 

年（季）度经昔口标

月度申心工作

每年

每年 

每季度

总经理

也经理

各部门

芥部门

文本

2 舞促务部门制定近期、中期.远期研工作计13 
并确保实施和实现；

XX部门月度1：作计划 每月 葛经fl! 电干邮件

•13 收仞各部门和各类人员职责，权限规范化，建 

ftQEllS理体系；

坦税俗构图、岗位说明 

料、丁■手册.程序文件、 

作业文件.质致记录

建立初以 

及建立后 

每半年

文本

5 刎炽建立公E*项佐理制准.弁切安执打. 各类管理制度文件 不定时 枷门 文本

6 是取备忡措施控羽牛产退堆.提升I仆效％ 

确保定单按时完成.

生产进度报我 每天 生产各部 

n
电c邺件

7 符导各部门的日常径营活动.瑁期召开有关会 

议,发现何题、分析原因,采取有效摘折确保 

生产线正常近转

日常 备的1 邮件

8 设计和控胡生产政妣流转程序.审修各种生产

用关数据报表

每天 各部门 wn



9 代长公讪队他部门道打信忌交浙 日常 fr«n
10 代&公司在崽。关的临务谷网 阙务合同 4咆时 *WUJ

11 IU滞务攻1(; 曾庭文件/单据 H常 网j

12 9 础h公甫的安仝曾理规章制度.羽保无安

全事故发生：

H常 枷j

13 仇实做好坏蟆保护知劳动仅护Lft.牛斯改善 

芥功条件.

日常

14 建立健仝设侪曾理X度.砒保生产犯住吐的安 

全良性运转.

n常

15 建邯「1成本荷州机制和争核"注，明确备 

尚位成本控*行任，

成木隹建拴制吟峻苫璀 

办法

母月 各fflJH «件/文 

本

16 &埃责用开支Htjj勺支出市核 日常 各部门 文本

17 沮织下厦的职业发展和培Ulllff,提出培illlff 

求.确快他们小粉话应肉位的高耍：

员工职业生显发畋知 

勒工焙训汁划、给训 

记录&、堵倜效果调rt衣

铮年

每月

作部门

网J
文本

1H 也坑卅腐ffltAtt神提升的孙闻活的 不定期 备部门

核限苑F

1. 有权］

2. 在UN

3. 0权＜ 

•1.行权f

冲公司备部门人员退行仟免、胃希；

UK枝般卜，有权对公司市大事I®进行决策： 

寸Hi反公可管理制仪人员提出处理.

皇立和市nt公司艾件.

职位廉行职击所依据的主耍沈梓丈件、耘柞规范、规宾制M或指令：

1.国家或地方法律法燃类：合向沽、安全生产法、坏堆保护法等勺公讪管理有关的法律法规；

2■公司管押制度1 行政人事管州剜度等.



xxxx有限公司

岗位说明咨

川位牝你 总铃怦助鼻 K1制 编 G •I-XJ 001
jwMwn •勘5办 中核 版 本 A/0
Htt Eft 忌绶理 S. ft 实am期 20I3-2-27
fl枪卜•级 无 fit冷

ff：

ej.
资

格

学 历 大5以上 专业 不限 性圳 不限 年命 25夕以上

湾论知识 工商筲理、财务管理、JfiMftfF,工业工件、物溯工祁、人力贵洲管用

株什拉姬
艮好的由通协阍帆力、通权造变的业笄月新筮力、出色的分析能力和极烦的业务菅珂帏力、卒择行业 

和由埼的发松临 了解l.tfftWf的状况:熟玩操作办公敕件.

培训妄求 遥营管理.快策技术.企业战略.成木忤制

型职玷

1＞协助慈经埋做好成质为计和口标的宜5!.确保、维护公询所1的成畋治功、制废、书面质侦程序丈什皆己符合

IS09001机准和"MftTW 之《?求：

2） 在修理市奁会议中报告公叫质量管理京琉的武奴与书改褂之处：

3） 负员分管总煌办的人耶、总务、行政。安全生产修理工作；

4＞色成分管业务部合闩评审等工仆；筷贪协调解决ftiAR'l-发现的曲眼何堀，及时收象用户Zxtit.ft见.责成白大部门认 

九分析原w.提出cba措施并监修执卜：对伸后服务的啊理证打协wi.封倾有提出的轴殊谜求淀供技水支尚：

5） 好助悠泾I-fftiB采峋部的业务m踪.供应商管理和开发工（T.

6） 却经理临时安排的只他工作-

MA9.

1. 公可备郃门人彷进行任免、调施的堆议权；

2. 有权对切反公B曾理制度人讪捉出处理一

3. 有权建立初审枇公诃文件.

职位1«行职贵所依据的主要流梓文件，操作规范、规奉制橙或«K＞：

[.国家或地力法律法现类，合何法、安全生产法、环境保护法等、公词管理肖关的法律法规： 

2,公切骨理制度：质61手心、行政人事骨理制度物.



XXXX有限公司

岗位说明书

国位名称 ◎径办主任 m 制 撕 号 U-ZJ-005

总性办 审核 版 本 A/0

FT接上耕 .GMiW tt 核 实篇日朋 2013-2-27

无 批卷

任 

B! 
资 

格

学 a 大专以上 专业 经昔管理优先 性别 不碾 年能 25力以上

用论州识 对苗育理知识、人力资源管理知识、

徐作枝能 从*行放曾用相关工作三/五年

培训要来 企业故昭计珅.貌寻艺术，财务管珅.人力侨海管rt*. ISO顺量体系

1. M公叫各项管理规童制度建立井监修执行；

2. 仇击赏彻执行国京和L级有关政策、法林' 法舰、决虱主博都门「1常J：作：

3. 负责人力催源横略规H,招牌、号枪、场调、薪资,桐利普理：

4. 负员安全生产管辞和员工职业健康安全管理；

5. 负责公词基础设施管理：

6. 做««（］外协调工作,及时取徊用关M门和公司的支椅;

7. 批祝和推动企业文化建没.蓉造务实、创所和枳概向上的丈化IK围；

&完成村部门3工的号栈.激励、埼训等匚作；

9.充成公司费交办的其他工作

序 WC*描述
工作输出 输出到达 输心形式

1 人力贸湫管理制度相人力资源俄略礴定 人力资悉管理制壤 不定期 各部门 文本

2 协助总经理进行公司龙眼埋别 工厂（月）年度《em WJ 文本

3 SiftWiT公司帆构、尊门和人员岗位职而 ffl炽站构图、用位设明书 不定期 各部门 丈本

4 核定公司年度人讪需求计划、研I定各部仃年废 

入技编制计划：

人力资源年度发展观刻 一

5 定期进行巾场弑酬水十调研.提供决策务芯依

JK,订立或调整行资明埴；

前俊管理制度 半年 忌经理

务郃门

文本

妇、

6 考勤与薪资串核.及监瘁公叫系统新酬成本的

预算

调新表，工责衷等 符月 M知总经理 邮件,，,文本

7 公司人员招聘及招nwffl 员工面试 F1常 丈本/而谈



g 公“J人事档冬.劳动含网管理.社会保险怦理： 人审冒案.升功合同.社

£» 协助sn织业序列技术职务的号试勺计聘： 报与相关责料 不卜时

10 说供各晏人力资海故京分统计及Vr. 人力资源报衰 MW n：'T

ll 制订公司员r.Hi利政策并曾》和实■. 员工根神M宦 不疤时

12 员ramfPRiM 机制硅览与完善 仿【捕故考核表峰 何月 文本

13 培训和人力资浙发展it理 员工尬颇、年度培闻

计划

何年 文本

14 定wr）wxf*j通.协调招工和企业的k系

15 建立（8食公词行故管理制度 行故管用制提 不定时 科经卯 丈本

16 行政费用申核.费用分折勺技制 行政资H1分析报发 治经理 文木

17 M EttfrffJT 员工餐心算 耕月 以羟理/财务 本文

18 企业4：化活动iflfn.经费预。 企业丈化活动输出 II偌 文木

19 莘般设施选拜、采购、验收组织、日常管押 M岫汝施台味以及找他

相Xid录

何月 文本

2() 生产仙助物朴和办公用M泊帐控制 扣公用从和辐助物料使

用tft况统计表
■J J 各部门 ■件

21 代表公B笏与与政财机关等外界电位进行联眼 

和r作推洽.

不定那 g经母 面W文本

22 公rvj»f|^*e律监督 相关的奖祇丈件 H常 总纾理 文本,血谈

ttR

If

2. f-

i权秘坡反公刈制度人员提出处理地议权；

权对公司人力安源死置提出合押化建议：

职位履行撕贵所依）《的主要流程文件、操作观枝、爆站制度或指•如

L国家及培方法律法规：芳所合H法、社保条例、环境保护法.未成年人保护法

2.公切规*制慢：人力依源若理程序、采MW2制程存、解础设俺没琲程序等.

、沥防法、安全生产法等；



rnx有限公司

闵位说明书

向位名称 总务 m 制 峋 号 "2J 006

所 威性办 市核 版 本 A/0

mt M 总妹办主杵 5 ♦* 玄施日期 2013-2-27

RlfTtt 保安/保"电工 批准

任

职 

说

学 历 高中以上 专业 不限 性别 不限 年的 25岁以上

理论知|俱 行政管理、人事修理,安仝甘F?

操作技傩 计。仇舞作.星璐公文写作.沟通技巧

圮训耍成 企业战略管州.筷寻艺木.财务管押、人力资源曾州,ISO质量体格，

1、 仇ifi公诃安全保卫工作；

2、 仇责公同水电雄峰工作：

3、 负击公司清洁U生管理：

4、 负而公诃洎防管理；

5、 伉员公司安全生产nn.

6、 伍击公口］网培，电诂推护骨理：

7、 例无代浪公司与物业、公安、消防、供电部部门的协调；

8、 其他临时安排.舆

字号 工作梗京描述 工作输出 皱次 输E到达 输出形式

1 各篇门沮织钮孙监罟： 日常 fflxssn 丈本

2 对比纪h.为人员进行调合处理: 日常 相关部门 交本

3 的为保沽人员送Fb培训.考核和日常管理 面试评价大、考核去 日常 人一助理 文本

4 负策厂区、宿舍清洁12生筐登 沽沽F牛免臼点 日常 保洁 文本

5 荒曾宿分备但安全用电、书钓用水和宿角卫生检育 宿舍检fit通告 日常 各部门 艾本

6 安全与-WWiSfif 安全隐知整改批告、

安全隐患整改敕收

报肯

各部门 文本

7 对让反店角把作打为人员避行处理 信息IX焰函 不定m 人郭助理

8 安管理.安金N18F. 安全异常便设报古 础 保安及相关陆门 文本，a«M
11 负责米电安笊与雄修欢踪 举修Fl报 日常 总控办主任 JC件/文本



3.蚁以葩出，

1. 时公创和政计理方血4佬议权；

2. 村商辖入坡有箕也建议权.

厂布曜打童员所依点的主笠而桦文件、操作煨沌、规扁布攵指令：

国*法姓认规类：废全1产汰' 输炫法.职业保护汶，冲埴仅护法：

公可现庠n境关，基靖设施管理程序.«± riR.行政人事管理制度，安全生产管理则度.

xxxx有限公司

岗位说明书

岗位名# 人卓助理 拟制 祝 号 BI-ZJ-OO7

所制部门 W H 版 本 A/0
肖指上饭 以替心l :tf 3 H 玄施日期 2013-2-27
宜捡Eft a 批带

f£ 

职 

俺

学 历 高中以上1 G业 不限 性别 女 20岁以上

理论州识 人力堂朔管理、文件修理、公文写作

有鱼虾的沟通协询能力、计U机

培训整求 企业故略酋理、粕»艺术、财务苫理、人力资源苦理、isoitfifci体系

，仇希公司人员招聃，人书安科，员上培胃跟踪、员工档*、为动合同等方面的n«：

2、 负亟％门丈件的归档.收发萩理；

3, 员r证件办理，社保,箭堡核M.奖葱罪「常*务：

L负责办公用M的采购反肺.供应商透#、采购与咋存管理工作；

5、 负责考勤管珥T.人工瓷核尊：：

6、 鱼责员工用黄管理及勺CT堂的徇14;

7、 上彼金代的其他*功.

序号 工作堡玳揭述 工作输出 曜次 的出到达 帝出形式

1 .招聘.吒核.调砌.离职r续办re
月厘专!Wt计，月度&工牛楼 

人#f；威.人tn*.人力 

以及箕他人申管理鸵料

仲月

不定可

牌办主任

总经办主任

相关部门

邮件

：」

邮件/文本

2 WIWWWR WiNitQ.)a<Rlid4t&.焙调*布粉 不定“ 文本

3 TAXttlH整控时却EffiiFW
TAHiffirtBft. T.ArttW/lKteM 旬月 总经办主任 邮件/文本

4 j»nst件故料?r理 H常 电r版
5 Hxy：ift/>rtfnwrtftFi&w 不定时 员1： 文本

6 员工杜保挣理料甘理 社保皆理f;体、"保结被浅 句月 财务 X*

7 员工奖总管理
奖想台账・奖，通告 不定的 总经办主任

8 .工衣、W1管理
分保用材使用登记衰 日常 总经办主任 文本

9 办公用乱采购 次的机、办公用品稔，£管片报吉 旬月 各邮门主管 邮件、文本

to 员工我辔管理 tt*P. W«fSO*. HTftklftMft H常 食堂 邮件或文本



仅限范I札

1. 有权姻理反公川人事管理■度人员恨出处H•建议找；

2. 仔枚对备部门培训计削执行情况退有监容

页而MH将 新函《的讦流应祚］崔而疝M 说Q所咬或布如

1. ft i:fm,人力bi源的即w序、冗购曾州伴序

D（有限公司

岗位说明书

由位名诲 h-jmji m 制 « % I1-ZJ008

所程部门 a怪务 市核 版 本 V0

n接上锻 趋经办主任 H 核 实0UI期 2013-2-27

直接下级 无 批乖

任 

职 

资 

格

学 历 府中以上| 。业 不眼 A 年耕 20少以上

理SIR 人力恢源怦理、文件骨理、公文9作

操f 有权虾的沟通协调能力、计WKA作俺力

培训要求 企业战略管理、领耳艺术、财务管理，人力资源管理、ISO Mi#体系

1、 宿

2、 店

3、 贝

1、生

5、 行

6、 部

7、 公

8、 8S

9、 固

10、

含管理;

粗勺水电fl?

工更衣框管

产辅助物料 

玫公文管理

门文件管厦

司钥匙代理

管理；

定资产与低

teiffiW安村

E:

理；

曲；

仗易姬仙皆理；

F
中号 1：作要去描述 工件输出 频次 嗣出到达 痢出形式

1 宿务管押 用舍骨建削度、宿含分戒表、宿舍检在表等 WJ 文本、岫

2 f»w«iw*,<k»u«ww 0；WM^eiU4>iA.水电费 母月 文本、邮件

3 厘工史衣*曾玫 更衣frHIK. 4*<i«»WS£fflK II常 #«n 文本、文案

4 生产粮料栗构 采的1「单、N账©、付耿ifl知单 日常 财务、◎经办 K *件

5 行政公文管■}? 公文台赃.收发U记 日常 作部门 文本、邮件

6 公司副噗代理 不定时 各邮门 文案

7 8S管取 8S检代!《&、评比通IH 日常 务航门 文*、UCft
8 阀定胃产台床.ttttUMiJfrft.阀定资产料集 日常 frsn 文本、旭件

9
10



仅限范I札

1. 有权姻理反公川人事管理■度人员恨出处H•建议找；

2. 仔枚对备部门培训计削执行情况退有监容

页而MH将 新函《的讦流应祚］崔而疝M 说Q所咬或布如

1. ft i:fm,人力bi源的即w序、冗购曾州伴序

xm有限公司

岗位说明书

岗位名称 保安 拟制 褊 号 U-Z.I-009
所网部口 中核 版 本 A/O
H挥上级 A务 敏核 丈施日期 2013-2-27

技卜嫁 大 批准

(r
职

格

学 历 初中以上 专业 徊 性别 不以
fr旭 25岁 
年龄以上

理论如识 保安礼仪、军事早本知田、玄令保卫如说

操作技能 安检，事件调用处珂.X

培调要求 擒牝侦察、犯邪心理学.IS0900墓曜知识

1. 旬表公司的安全促口工作:

2. ftfiA员进出管理；

3. 负贵物缺避出工厂和宿舍的安全管理；

4. 其他队松安排#吸.

序写 描述 工作愉出 颇次 愉出到送 输出形式

1 值班尚位物格核M.值班H志确认： (fi班H志 啊班次 文本

2 本讶位8S工作开展： I她次

3 免版携将上下班秩序; t?H

1 果访Sid«外来人员宵理： 来访段id Li常 文本

5 负员送出车何、仓咋、？咨舍物M的放行检色； 故行条 H常 文本

6 负员对通反戏定携带禁止很借物品的监&皆理； 通纪精记 日常 文本

7 协助保安队长逍行涓防设跚检唐： 日常

8 配合行政曾理进行涓防演练； 心年

9 协助保安队氏处理突发邪件； 不定时

10 负员宿舍和厂M秩序堆持,制止员工u宅*件发牛.； 不定时

11 箕他上级牧导临时交办1,项. 不定时



仅限葩附：

1-WU反公n］行政村理耙惊人员仃制止和姓句世仪极.

2.对施杏公可安令人员卬行为宥航臀、投制不R行为发生和处

耽位履们职员所依神!的主要画科支件.揉作we蔽.规/明反戒指令,

i. irrt管网祠度：

2•抑工孑用；

3. &会管庶制旧

XXXX有限公司

岗位说明书

岗位名林 保洁 报制 编 号 1I-ZJ-0I0

所属都门 总姓办 审核 版 本 A/0

直接上统 总务 H 核 实施目期 2013-2-27

直度F级 无 批准

任

RJ!

格

学 历 初中顷上 专业 不限 ttWJ 不限 年酎 35岁-55岁

理论知识 保诂知识：

操作技能 保洁；

Wim®* 1809001： 2008质敞普琲休家

1. 负责公司厂区、年间的清洁卫生打口：

2. 负斑浒沾工只的保皆和地妒；

3. 负责车"垃跋的彻理:

4. 黄麦炖圾房的H常修理.

序号 工作耍泰福述 工作输出 频次 输出利⑥ 输出形式

1 每「1对厂区、年M公共区域、卫生间、办公室的卫生打扫; 平天

2 每日对各部门煌圾进行分类整理； 日常

3 黄贵滴洁工具保管： 日常

4 陋,浦洁设备燃护： 日常

5 垃圾房日常管理 日常

权眼范围：

1.对芾反厂区清洁管理制度人员有:K舀和处罚建议权；



职位wh丁阴责所依甥的主要流丹火什、换作we范，观点制度或指如

1. 行政管理制度；

2. 厂区消沽卫生

xrn有限公司

岗位说明书

尚位名称 电工 场 弓 W1-ZJ-011

Hi杨部门 邑饪办 审 Wt !& 本 A/0

msi.tt 总务 核 实如期 2€13-2-27

Aft卜级 £ 批准

任

职

格

学 K 中专以上 专业 电工电*类专业 rtWJ !» 年能 25步以上

理论知识 电工基妣、网绪技术、快工基础、变压器腺理

操作技能 高假任我路铺校、高低压电路抵护，设备

培调喽来 安全管押、IS09001-2008质fiiTT理体系、

1、 负责公可设备口常保养与雄护；

2、 负Ifr公nJ消防设施管耳；

3、 负琳公词水，电，气的日常推护；

1、上饭交待的其他*顼.

序号 工作蛰状描述 工作输出 Wi次 於出到达 输出形式

1 协踱尊务进行设备验收 设务趋收单 每次 行政助理 文本

2 切页设备的n常雄护.保排、施性（#%片成） 设备推护保养记录、

设备擢修单

nw fj政助理 义本

3 消赫设施的IlfSKift 御防设施雄护点检表 每月 艾本

4 ,盎消防设他异常的姓埋 不定时 忌务

5 坑贵水电y系统坦建与维炉

6 负株水电消轮管理 水表、电表抄点记录 缺月 行政助理 文本



很跟如Hh

1. 朗H反位@曾理人•处理殂仪权：

2. 对公可水、电、气，没备等便用勺叱JU有/欢权.

职位■行职责所依据的主要iHRZft.操作规范、蔑食制度或指令,

1. 基础设H管理控制程序;

2. 安企生产件理呵吠；

3. 行政曾理制埴.

XXXX有限公司

用位说明书

成位名悠 车队仁 拟制 编 号 WI-ZJ-012

ffiWWl J 中核 版 本 A/0

直接上饭 g径办上任 实施日期 2013-2-27

n接下级 无 批准

何 

职

格

学 历 初'l'tt± &业 性别 男 年龄 50岁以下

理论知识 汽车邪驶.汽1F堆护.汽车故障判断勺抖盼、汽卞新技术、国京和地方的相关法律法规

操作技窿 “中午人盹共和国机动车与驶证” 一年以上.方稳定的g* 过促的网破技术.硬般仃勾®11作.

培询要求 公新国家和嬉方法冲法0L公诃规奉制阻I、职业道悠

1、 生辆调度：

2、 车柄保养；

3、 车精保险：

4、 车辆消耗成本校制；

5、 其他临时安排事项

序号 工作？!1K描述 工作输出 频沃 输出到姑 输出形式

1 产格掖照滋车修理制度.执建立4•.挚使

用成本报聚

派车单 每日

2 严格4!守交通规KL枝明国家法忡法慌骂驶 何次

3 司机罟理 n常



i 川昔氏 捋次

5 。.的档次怆埒 W次

6 M他临时安惜事琮 4；史时

L仃权对蝶反公时川乍管理啊度人员羌艳永足顿；

职仰照行职贵所依M的1：妥流邱*仲、撮件规范、ME臣制度或指6

1. 《中华人尺共用国道路交通管理务例〉：

2. 公司车辆针理制度.

♦♦♦ 有限公司

岗位说明书

岗位名集 HJ机 拟制 说 号 WI-ZJ-013

所福部口 总经办 审核 板 本 A/0

H接上跋 车队长 ft 核 实 WHJO! 2013-2-27

H接下锻 无 批准

it 

职

格

学 历 初中以上 专业 骂驶 性别 男 年好 50劣以卜

理论知识 汽车驾弦.汽乍维护.汽车故障判WHIIKt.汽十新技术、国家和地方的相关法H法税

掺作技诡 “中华人蛇共和国抓动车驾狡此“ 一年以上,有税定的Q珅泰场.过使的雷映技术.修胜任雷驮工作.

培训要求 以新国家和地力法体法现、公司规联制度、职业道惟

1、 冬守工作用位，眦从分泥,听族指挥,完成交办的运输任务：

2、 钻研业务技术.小断丧高与笠技能和业务知说：

3、 做好车辆例行保并，使4做常姓于完好状态.泱不带”病”行车：

k 在保证行车安全的前提下，要提&I日配件的利用率.加强性旧废，替灼油、M.质料畛等开支；

5、 准备无漏雄好运输id录：

6. 完成上级轴导交办的其它工作任务.

序号 工作妾家描述 工n输由 顿次 输由到达 输出形式

1 产捂按照派车管理制叨.执行淀丰登记 派车单 最次

2 产塔艰守交通财IM.按笠国家法怦法规与胶 每次



3 临时停仰管 捋次

1 年的M桥忻、油队仗用情况避厅详加记录 W次

5 4：翘琳馆.但寿日常记呆膏押 何次

6 定时退行车辆推护保养 但周

L白枚对荷反公列川车管珅明度人员茫犯爪运仗；

职位履行职黄所依出的主装流程丈件，株作规JE,堤草制度或指争，

1. 《中苹人尺共和国道拌交通管珅釜例，:

2. 公诃车辆曾那制戚.

xxxx有限公司

岗位说明书

业 »I»£K 狙«| M 号 WI-Y1 001

所8（部门 业务部 中M 嫉 本

R接上照 总经理 V. H *Minw ^013-3-1

业务段n 批表

tt 
职 

« 

格

9 R 大专以上 1专业 不吸 性制 W 4龄| 25为以上

用怜nm 迎略HJ焉世tfh 合•同状、Bl *ttW

株＜|技籍
II■以上市场.巾场U嗣tt理i.fl f5J&. A f *的*场ttlfiift削铃ifc.MihiWHt确定耕4的商立台什故作.熟用行业 

耐依展现状

埼训就来 企业mttffl. 生产It理.«»n«. 人力，源tt理.工业工6!

1. 伉臼协助白羟用建立全面的由场戡略，IH定井扭织安施充希的市场方案；

2. 与客户、阈行业的合作关系：

次浙钢《41卅发专科怵场f以，充成U垢i l也及H■任务;

4. 管开0务人员.用助建立.补充.反版・培养业务既依：

5. 掌握市场动&熟悉市场状况rt fi 心f:

6. UH &司18大业务合同的谈剂与3S仃工作：

7. 沛IftSUf大害户投听，雄蛛4t珂投并姑采.ftiahKriWftfliMfi;

&深入了解点行业，把握蚊新巾，信9,为企业提供业务役屣瓯略依据；

9.充岐忠的件临时的其他任务

序弓 工作餐素描述 工作输出 输出到达 输出形式

1
g 用位职负

炯投站怕爬・尚位说明书、UM 
说明

口常 人郭 丈本



2 ♦5c«h|jikfe.ft.^巾场助新,诚之巾场披略； 公司钮美币场改域 n« 总好K Jt-fc

3 公司十场_n(笛的怛权执订•j克善 II穿 相美人的

1 廿滞

5 小场绪塾中跺，小场成整防所.存在何is的阶调与姓廊 H常

6 w务合■网的诙签ir H*
了

*户的问访、贵耳收狠跺

8 产M业务18刑的W费N业务《HH ffi V 11常

9 业务■门的n用管w H常

10 #濒.时玄村的.1.仕 11»

RKSMt
i. fikt'l公诃的发仗何巾场故略恍出建戒性・见；

2 WU4tWM(Jrlia的 UJ何SS.
3.W所帕。门人找的!虬雁职忒耕通存*烦虬

吧位Bl。眠?J所依据的」：《?赢阳丈件.ttft WiE.现新制应成，H令菁， 

1.公初财劣.iVMttJVSH. D1V*lb4k的IftVlt/议定,如普可法神.

xm有限公司

岗位说明书

中件名称 业务经飕 拟制 m 号 ■IV <H»

所属部门 业务部 中帙 版 本 4 (1

宜报上级 业务尊益 si核 实施日嗣 2013-J-]

直接下圾 无 批准

任 

职

资

格

学 历 中5以上 专业 不限 性别 不吸 年Vf 25岁以上

理 i^uiin 巾场昔第.合同曾理、招标管理经殿.财务曾珅等知in.

操作技能 n* -定的生产流wizw理、绶济法煜，从％相美工作三年以上.

培训整求 市场曾钳、客户关娱管理、生产管理、Rfirna-理

1. (
2. (
3. «
•1. J
5. 4

、责协调客户,生产,协调供求平衡：

dis客户的开发与订蒙跟既；

&贵姐如会同订单评巾：

电责客户订机完成》!踪、异常处理和回款跟踪；

U他临酎安排的中顶.

序号 工作述 工作输出 就次 输出到达 输出形式

1 月度客户日划的收集、协阔和K制； 订单计划 每月 业务急监 邮件

2 应收成款的控制； 回弑台联 日常 业务尊监/财务 丈本

3 町织含同评市； 合同订单评申记录表 n常 相美部门 文本

4 产品交付的蛆次、协调，平衡供需关系； n常



5 林书的舸定勺鱼大株书的制作; 不定时

6 完成WL导交办的N他TfT. 不定网

7

枳眼倦围|

1.有监fil和充售市场体第和制况的权利;

职位囚任职无所依据的1:要iiiRt件、操。•现葩,规京制度或折令善； 

1.公司商务首理埋定和国家袖务政策.

XXXX有限公司

岗位说明15
岗位名称 客户0理 «制 始 号 Ml-vr 006

所属祐门 业务部 ♦ tt 版 本 A/0

茴摧ki» 业务忌监 Q Hi 实话日购 2013g

F＜提下级 无 批准

任 

职 

资 

格

出 历 中专项上 专业 不限 性91 不限 年龄 25岁以上

理论如快 巾场昔的.合h^hi.招坏管理经甄、财务骨理等知识.

操作技船 na» -定的生产流程工艺管理、授济法规，从小相关工作三年以上.

培训要求 市场ftSfi.客户关系管理、生产管理' 成位铮埋.

1. 鱼击客户的开发：

2. 负员客户怠见卬建议的收集;

3. 负贵容户导入的明踪

1.火他临时安舞的串项.

序号 工作耍素描述 r.作输出 颇次 输出到达 输出用式

1 行业贵料和动态管理 行业8豹报告 业务总监 urn
2 •潜在客户名录 涓在客户名录 日常 业务@15/财务 尤本

3 客户fel访 客户回访台台株 n常 相关部门 丈本

4



5

6

7

权眼倦围|

1. 有客户选样的18说极;

2, 村监付和克片市场体夜和制度的权利：

职位IW行职责盾依栖的1溥流/文件、操作观葩.观章制度或招令等； 

1.公司商务首理埋定和国家袖务政策.

XXXX有限公司

岗位说明书

有位名林 采购总肮 报制 ta ij WK(H003
采购部 申核 版 本 A/0

巨接上缀 总经理 «核 安施H期 2013-2-27
推卜级 采购税单,供应商开发1.%帅 fit推

任

职

资 

格

学 历 本科以上| vjT 那.工类优先 性别 不阳 年龄 25岁以上

理论H识 供应瓦若扉、物流若理、工商昔理、财务管理知洪

操作技能
育籽业5年以上用关采购村理经纹，然愚招杯和采构流程，疡患供用商评估、芍核.熟悉相关航fil体灰 

标框M主要供应商策道

培训耍求 企0战略冒理.知导艺术、生产TT理、质fill?理,则务管理、人力资源T?理、1：业EF?.

1-负贵采购采购成略的狙定和执行：

2. ft«订单分配管理；

3. ftdi供应i«i酋理：

1.负击采购一本倩理;

5一负责采购合同、订单的甜核：

6. ftftftn的日常管理；

7. 总经理安惜的箕他事务.

序号 工作姿家描述 工作输出 期次 新出到达 输出形式

i 负位澈门组建.流程的制定和完诗 采购W制咒序等 不定的 .邸理 文本

2 问丘、分析和评估市场，拟订和执行采购故略； 公司采购战略 堆半年 .爆经理 丈本



3 根据产茴的价格、分•柔和版晨,有效管理肉品的计划和分M 果购计划分配中核 每月 幺控理 文木

4 发展.选歼和处理供应简关奈.切价格潢判.采版膝境.产 

品成酸.供应说，散据叱与

供应商牝眼.采购 

#HW
H常 .住羟理 文木

5 址立备产用的采购以木枸成明佃 XX产M物朴成本 新产M 总经理 艾木

6 聚购成本瞥值分析用播篮缰通政蛛 不定时 采响 文本

7 呆购合同，时岬 采购合同，订单 日常 忌阳! 文本

g 合”仃尊父4评甲、n■单史改审慢 不定时 n常 文木

9 采购付故申靖市核 村款巾访单 句月 总晓理 文本

10 部门人员n■管理.专检管抑 岑核*.炳值单善 H常 人/ 文本

11 K•他.6•纾州临时安*的事情 不定财

5. 柔DUJ雄中代和抿价中靖单申检权；

6. 供&商号厅报告申又；

7. 付款知柄市枝权：

义所常部门选择、面功.肝谒建议权.

v %•. • 「匕,；",’"t、操作蛔苑' «e*制废或扎？

i.国家和行业有关的法律法煽，采购代理神序

XXXX有限公司

闵位说明书

岗位名称 采购眼单 拟制 酿 弓 WI-CG004

所制就门 采购都 审核 版 本 A/0

直推出# 采购.。监 知 W 实 *riM 2013-2-27

nttFS 无 nt 准

任 

91

学 历 中专以t 专业 不限 性圳 不限

年龄b

理论知识 生产管理、质匝昔理、项目骨理，采购管理、寐存管理、

操作技障 有良好的计鼻tn揉作技桶、自好的徇通协调疝力、掌捉国内外电子打业.机械行业的发展动由

培训要求 生产管理、炳撤管理、工＜£二群、

1. AA公司所篱资财的采购;

2. 负员采购n•单的下达：

3. 负表采购进度用踪.

1员责采购异常的协调；

5. 仇肯梁购付款叩请制作和采的甘账：

6. Eft安排的其他工构

序与 工作要卖描述 工作输出 输出列达 输出形式

1 所需材料供应商资料的采购合同、供痴商联系 

资机的汇■&
供应商资料 日常



2 依裾带出计划和阵在.下心 "1]■单 采购订划.采购订单 ii^ .I-
3 依拇生产计划.负表跟跤供曲ifii粉W到H 采购同伏避度照蛇衣 n常 l*MC . XI

4 栗购耳帘的姓理和信息反惊 异案信息反侦 日* 糊美部门 邮件/口头

& 供应而交贸、版务、价修等囚＜UI常号枝与代PT 供应商茶枝友 得月 来购总监 邮件

6 粟购对小和贷做付*IW
采哂整*、付rip mm 每月 采购总监 文本

7 栗割史件的针理 文本

8 K他临时安持的工件 H常

权限范出，

1. 有权依据供应而价格.限笄.产船质里等各方面探4信恩，砺定供应商货物分2比例；

2. 有权时供应筒价格、取务.产品质#誓项n进行号枚评价；

出!帝m厅职的刑&据的上耍流羿文件.榛。火葩.煽伸度或常令松 

1.员工守则.采曲忡制程序等*7采购相关的程序.

xrn有限公司

岗位说明书

冏位&称 供应商开发工根师 狙制 饷 号
■I-CG-O05

所同部门 采购部 申核 版 本 A/0

采购.0X S傍 玄施日妙j 2013-2-27

点很下级 无 批准

ft
职

K

学 历 大专以上 专业 不限 性别 不限
年龄25岁 

以上

理隐知眼 供成也修理知识，商务英而、电于、H5H.五金等行业寂础皿俱

操作技能 计以机|«作技能，沟通能力.英语去达能力:

惴御要求 的务管理、公共关系管理、巾场营衍.工商管理.商务淡利技巧

1. 供应商资源优化及管理：

2. 与供它商确立伙伴0■作枢架及供货条款

X建立采购资源苫理故拥阍

4.其他相关工作和任务

序号 工作要素描逐 工作输出 技次 箝出到达 输IH形式

1 协助采购总益选择/开发翁的供府商 供对商开发计刎 日常 果购勿睑 文本修件

2 根掘产M特征、供收商优势等确立包括交 

货.运输、支付和收量向JS索贿在内的供说 

模式

采购合同 n常 采购总监 文本/十件



3 14 ii中场调研.成木寓算及商务谶判等手R 

的定鼠“价格.实现公E利益岐大化

报价点向书、产上成。构

成精单
H常 成购独 丈本/h件

4 前由褊变化及供ttUtffiM整，更新供仪协政

/条款,实现经济成本鼓优
采购合同 不定N 采购总监 «*/«#

5 枷虬仃供应而及产AAil?j骼合和优化.做少 

供应商数•，降低嫁台成本，如骨交货期
日常 采购心监 文本/"

6 电合栗购赤J伙应商最含表现样价及&遂 杆月 采购 文本偿件

7 供应商员利收集和号察 日常 来的

8 暴他临时安惜小顼 不不时

权限泡囹，

1.村供应商速抒有建议权；

决位胞行职IS所依据的主要流程文件、操什Htitt、说帝制度或指。等： 

1.员工中购.采购和01应商管押印序害K1X义ft

XXXX有限公司

岗位说明书

岗位&棕 财务总监 掘制 m 号 WI-Ok-003

IHMMri 财务部 岫 版 本 A/0
直搂上嫌 总径理 0核 实独日期 2013-2-2?

直按下圾 会汁、出触 批准

任 

职

格

学历 大专以上 专业 财务曾理惜用比专业 性则 不限
25岁以

<1龄 r

理论知识 通晓W务曾哩9成识，n苗会计.税收、法律非方面的知识

掾作技能 具白会计师资格.5年以上本岗位或用关尚位工什纾脸,3年以上管理周位蜉险

培调要求 龟业故略昔理.兼导2术、财号冒理、人力资湛管理、

1. 贯拘执行国家和上圾有关政策、法律、法规.彼策；

2. 负责公”他务住工审订骨理体系的建立勺运作；

3. 饥责公司堂佥、资产运用的眨控；

1.仇,公诚融资、投资计划的实施和监控；

5. 负责公B财务状况和经肯投资阪险分■析：

6. 贝责公B岭营性支出的审批；

序号 工作耍木描述 工作输出 嫉次 输出到达 输出形式

1 纳织收集国家、地方财务和税收骨理玫策和法岸法现 相关法律法说 日常 相关人员 文本

2 制定引务肖FT制援和公计核。体系.完善财务从础普理工作； 财务制度 H常 捌关部门 文本



3 M以公面会计挟耳及税务胥理工作; *1关批汲 日律

4 阳我止立成本和存资拧制体奈. II常

5 ill阳投资项H的的务风险评估 不定时

6 绢织建。井惜lr以产艮技为E体的内部模招找口体卒 H常

•9
崖、7■公司童金皆W流样，瀚制陵金埋划，买崩资金调疽 ri常 幺经理

8 丹闵OJO!公nJ对外信恩披诋及对外统订祖混的褊制勺报送； 相关很我 11常 相关部门

9 的资产肯建和僵产逾点 依产管理台账 II常 相美*]

10 代表公诃就U务AifilHffi勺国家相X«f 1沟ifl F1常 相关部门

11 充成幺控用玄向的只它任齐； 不宛时

UWiulfl：

1. 白指导的督公伽务针理L作对财粘5＜制进什完爵的/利:

2. 何杈此理那门明现的 切闷迎,重大间电训示公可总网理；

3. 对所辖部门人狗rn«梭、降职破牌退via探权：

职位曜行耿金所依据的K要流程文件.燥作规就,规奉制度或巾今。

8.财务管理制度，国*郴美的财务、统计、审计.金融.税收等方面的政策和法律法《L

XXXX有限公司

岗位说明书

会计 MM WI-CI004

所姐部门 财务■ 审核 版本 A/0

me上饭 财务以监 虻核 实女口期 2013-2-27

n接下级 无 批准

任

K
资

学 历 大专以上 专业 财岩类 性别 不限 年雄
25岁以 

上

理论加U1 财务曾理,粒收.I；商昔理、审计、金融村理加识

择作技能 计算机操作:会计统计、报税等政府部仃流程

培训秘求 M备泠理、经济代珅、金噂学

1. 们由协助财务威睑制定并执N公诃的会•计核知制提：

2. 负宙记底先证的汇总和总账的丑记工作：

3. 贝责结噂、对帐、期制各种食计报表

1.亢底政府部门的报表技计；

序

号
工作要It描述 工作输出 频次 输出到姑 输出形式

1 建立、9id,打印总昧和明细帐以及各神辅助帐;及时置 相关噬H 日薰 财务.弘匹 文本



地所管精的账薄，按时拈眠；

2 K会iHMrttil定设址、岫会计将11 .发现记帐及凭证情 

供及时更正;TT 乂幡溥定朋临对，埔n
艾本

3 擅会i+制度望求讥fr会计做n.火内容包括；款攻和的 

证寺的收付;则物的计价m收«：««>«务的ftffffljr； 
财产物慢的洁杏;财莎治果的计攻仲处州.

0® 支本

4 择规定日M制、51葛、打印各肿会计报表报财务总兹 

中核，后报政府或合作力相关部门.
相关报火 M月 财务■修监 丈本

5 夏金赃目的建立及与出纳进村现金技t的性对 柏桃日 仙 财务总K 文本

6 相关财务箪握的锹曾 相关单据 每月 文本

7 并他雳耍办玮的会计手续和事用L

2. T

3.

1. »

SIH.

i单施的人伪和帝倘性有识别和曜踪改咎的&利；

［麟务不一效的情农，合反的权：

打4反公词和国家财务菖珂稍吸的人贝有监督和，楸权；

职klflHj职有所依痛的主耍故程文件、操作规戒、规塑制度技擀令等：

I.公可财务和会计管理削度;因京相关的会计、统计、税收.佥融政策.

xm有限公司

岗位说明书

商位名林 diM 扳制 编 号 ■ 1-04)05

w«scn 财务部 * H 版 本 A/0

Ktf Efi 明务总监 Q K 实施日期 2013-2-27

宜撵下级 无 «t准

任 

职 

资

学 历 大专顷上 专业 财经类 tt.别 不限 年龄 25岁以上

理论如识 财务管理、税收' 工商管理、研计.金岐首理知1H

操作技能 计算机操作：会•计统计、报役等政府部门渔催

堵训宴求 叫务昔理、经济昔乩金融学

I.1HH公司付歆胸耳工作；

2. 伉负公司现金管理M帐户冬金管理；

3. 负黄峰存现金、窒白结期凭证、有价票据、印改的安全管理工作；

1.完成领*交办的其他工作.

序号 工作实累描述 工作蝴出 项，, 输出到这
雄出

形式



1 根抿中横无误的会计史低・办理现金收“和机行拈*业务； H常 财务总监

2 棋叔申修元映的现金收付凭询,ft记现金1!记败及《1和11记 

底.翊制说金收丈日报鹿.
资金＜£灯」故衣 U.I IM务总监 义本

3 协助坞制月嗅偷金计划汇4 &和月度资金饴骨枝; 月杖资金什划和a衣 

和月山,金结井表
“，j 财务M 文本

4 KIA 1：资、奖金.并圳制仃关的七摩兜if: 文木

5 严谁守现金骨岬制啜和支爵使Itl观定.现金耍做MlljflH 
雄；

；川

6 核照税批律的黄川批帝单句我,井甲枚相关票期 费川报箱单 日常 文本

7 即存理佥、空白站算受证、有价票据、卬草苫理与板时 llffl

8 艮他汝导临时交办的1：作；

2. n

3. 先

Mth

对Ji反我所使用行为制止、华报的权利； 

耳下绥不开的付款拒犯付软的权利.

XRRH行职责所依据的上妥流并玄件、操作规中、煨章制愎或后令辱： 

1.公可财务管扉制探、资金管理制度

♦♦♦ 有限公司

岗位说明书

1. 协助管理者代表避fj成V管理体系的策H与实施推动：

2 0导和推动备部门按IS09001备要素运作.

3主尚什开&种顷量金议，协助③部f Jftft律常何J8
•L申核部门呈交的作业，检染记录和丈件，

5•以进料《5股进打做住月定.并推动IQC、UE时供应商进行转$、稽核、评估、追踪改善等.

岗位名称 材质外押 相制 « 号
WI-PZ-0I6

所孙都门 AA质部 审密 版 本 A/0

H»±tt 实施H期 2013-2-27

H接卜坂
丈控髭、粘柄轲班、IQC 
组长，QE

批禳

任

职 

资

格

学历 大专以上 专业 不限 性别 不限 年龄 25岁以上

理论您讽 质量管理、生产管珂、安全符理、环境管理

操作技能 有R好的策划能力、沮锹能力、海通协皆晓力、质力体系管理能力

培训要求 企叫戒略者怦、领导艺术.生产昔辑,康3管怦、财务Bff.人力资源首鼻、ISOJSW体系



6. 国，QE反时处理生产威此汁#问客户投体的MlTjiG踪.砺银纠正。版防捕施的有效大框.

7. 生产nlttft实驶ifliit和新产船试产的Mi GI汝并极共MA性测武.

8. 对成航的威敏进行眼拌刊定J什时并常何理督导MIX人员WU4改菖.

9协调客广盼赏的各项工柞.

10管#并审核&质周眼、月HL
II警导备部门82升产从质61.防止异常发生,达剑公E的质filNL.
12协助祁门备姻JP!位伯代癖人制仗.伸令人十培排、依各、制询,保照人员百并、也性冲动.

13对EW选行考核、怦定，

中号 I：作耍索撬迷 工作编出 期次 株岫达 励出蜂式

1
协助管理#代关进行腰清昔理体希的 

技划侦实施惜两.

皆再体察文件
各部门 文本

2
协助曾代进行曾理体营的内市.昏理评 

审策切和纽知实施

内市计划,内袖w枝怜色关、内祢 

甲枝评价报告；昔理评甲报告、舌理 

许审输出结«»k；：

机半年 

f.：i
frwn 文本

3
故打公时*康曾州体系U标与方针.申 

族和》1踪H机指协达成情况；
QKHii成嫌计月报去 各部门 i.f

4 代*公nl协调认证公W及政税麻At曾 

咪部门
小定时 美联部门

6 部品的可靠性弘质关证. 部品诃■»性织翳报告 不定期 客户卷求

7
产品品康标准的审核；

产品外观榆淼标小.产品山m» 产品生

产前
品筋郎 文木

8
可供应有的品质管理体系.进料产品质

fit的控刘、不息物料的确认与处理：

品质耳常联临飘、供应商庙量保讶 

能力渴杳表、避料检股很吉、退料 

单等相关从质记录

必蜜时
采购、供 文本、IIC

件

9 进料检位、生产过程和成Atilft的依质 

控制和分析；

1. 1PQC检验H报乩IQC检验13报 

及、03检麴日很表
每H 帼关册门 慎件

10
现客AA质投诉姓埋与质皆的超用床.

叛客投诉意见甘记我 

顾客投诉处理职踪我
口常 e关部门

文

本

11 质址菅理活动和质M意识的教育； 员工票黄记彖、AftMa分析案例 R* 相关的j

12 忌质罟理改善沽动的沮6!与羊制 1席 相大部门

13 质虻文化氛围的建设策鼎与实感 日常 各部门

11 负泰本部门人员的迭择.工作安作和培 

yn
人倒职贪分限、培训记录* H常 枷K都门

15 部门人员工作纪律、工作业雄管州 日常 行政人事



1. flEN供应Ifll的质量:保址体俣和保if能力提出霍求和役议；

2. ff»J公可炳耿事故的处理建议权；

3. 有好不合恪品的初步姓取帜；

•I.出现畋大Ml®何HiH.有提出悴线整改的权利；

5.对本部门人员的送拔、肾职或辞退的理议权.

6顶仲袒打职费所依妣的I娈遍7丈＜1、棵作师、焜重制HT成拊令裕国'家、地力汰律汰现和行业标他产品砒t 
法、电侑燃侣企备域制性认证实施细则.计散推卬怆验我序.电『信息产M污染投制曾理办法（第39号）.强制性产 

品认逐氤占管H办法等;公可埋另制埴与初怕JS«rJH.质RHi美的I?序文件等

XXXX有限公司

岗位说明书

用位名称 IQCftlK «1制 街i 号 M1-PZ017
ffiawn 市核 版 木 A/0
直接上级 浦放经理 复tt 侦施H期 2013-2-27
直接F级 IQC枪饕员 批准

任 

职 

资 

格

学 历 高中以上 | 专业 不限 性别 不限 年船| 25岁以JL

理论知识 质眼管理、Hi子元器件知识、生产皆理、安全酉理、环境音理

操作技能 地职藤力、沟通协调能力、故障识别，3工具应用,测缺设备操作

培训要求 牛产trffl.质疑管理、财务管别、人力■源皆理.工业】：f?、lso«iW体系



职位剔行职di所依据的上妾流程文件、操作规范、•收章制度或指令等, 

员工手册、与的朋柚关的程序文件.

5、 协调、用7.闵时iQCTfh井处理好本《!*项工作,确保_£线物料符合成flt受水.

6、 监0 13：时束料检验按怆59唾求佼验.

7、 仪器、设那的保养.

k米料冷就很费的及统计存档.（电广档｝

人来料胃常的处丹及跟逃.

10, 及时词上以厦报IQC运作状况.

H. 负责新近人员的给训r.tk
12. 饼导小川团队H*达成.

13. Cl ft *14.退*4弁常确认

n. 箕它临时交代的-切窜物.

序号 工作座IK Ml述 工作轴出 桐次 相出剂达 输出形式

1 早会傥姑眸们：怕而置当n却；，传达上蛔神 同日 IQC

2 3 K域整开展fflift
却日 IQC

3 松处过程不R品确火和异常反慵及处埋跟踪 诂wt异布'反馅& H帘 XDtvn 丈本

4 也产不良从漏认 不良从碗认报夜 im 生产

5 来料不R、M质暗陷样板向供咸ifii的魂认 不定时 供啪 支本

6 部,侣的IT品昔理 林品管理合叱 H常 文本

7 都M的5MIE «O理 SMIE变更管理台账 不定时 支本

8
h应商H常品质吟栈

供应炳交检北质报表 H顶/月/年 采的 耶什

9 产品实腑竹理 美啪告 不定时 文木

10 >3相关很友市核
«1矢报表 抑日 部门文员 文本

5 1.有权耐供应商的由侦保证体系Hi顷III保1£能力提出荽求和建议.

2.有对公司质既事故的处理途议权；

3一行对进料不合恰似的初步处a«；

4.对IQC蛆人员的考梭权.

XXXX有限公司

岗位说明书

尚位名株 文控员 报制 Itt 号 WI-PZ-O1H
所腾部门 品防部 审核 版 本 A/0
日核［.级 品质经珂 ft核 实施F1期 2013-2-27
直接下锻 无 批莅

学 历 &中以上 专业 不眼 性别 不限 年龄25岁顷上

理论知识 版般管理、工业工程、生产E

础技健 有文控工作泾验：HUM ft作熟统：

培训妾求 1S09001顷眼皆理体系



1. 质员统计品质日报.州虬月虬

2. 箜理及提交客户所制定的报*（佥板很太、桃性报太善〉

3. 部n号勤统计、人员异璃提报.

I. 仇质品域部所右依料的汗用：分类、VIM. fawv.
5. 外来火刊如BOM的擅堂、察◎记，发放及回收工作.

6. 仇而的好船质会议记录.

7. 但责界质邮人员的办公川品及缸J1消M品的中讷财用发放5.

8. 负黄体食文件肯PT：分类.归若、借阅.回收、作废等.

9. 供fir品质郴仪器骨攫合底id呆,

10. 负面新近人员的资利存入电了TL
II. iilffltVWXft的回收、殴、咱找及保窗立件的昔理.

II公司HI关丈件的打卬机"工作.

11 徵戊日瞄张.办公HiAk Mfttt的捽制.

序兮 工作要索描述 工作输出 皱次 府出制送 输出形式

1 质甲曾理体系丈什的汇编、汇端,存档、受控、 

怕政' 分发、|神段、作鹰代理：
文件治单 n常 KMU 文本

2 外来丈件.资料.村航的受控分发管理 外来义件清单 日常 相关RP门

3 郃门丈件资Hffff □常

，| 品质报我汇总■发布 偌日 相关部门 邮付

5 质am标4成统计汇总 拇月 相关僵门 邮件/文本

6 都门办公Hi&tpiA.覆用和消it控制 柯月 人事助理 文本

7 部门人事资科和考岫尊. 专勤记录表、人于台眼 母月 人字助珅 文本

8 邮门人员入职.卤职「续办押 不定时

9 K他临时安据蚓 不定时

KRi^W：

7.有对违反文件曾理煨定人员和部门捉出姓埋建议权；

2.文件管珅流利有修改建义

职位临行职折所依据的主要流程丈件.操作规范,规京制度或指令等， 

员r手龄、与品质相关的程序文件

有限公司

岗位说明书

岗位名称 10.制 演 号 WI-PZ-019

所属部门 品沛就 W H 版 本 A/0
宜楼上级 品质段理 核 实施1」期 2013-2-27
n接下绿 IPQCx OQC 批准

任 学 历 高中以上1 专业 不限 性别 不限 年角| 25岁以上

职 理论知识 质!R管理、工业工片、生产11理、安全管理、环境宵理、公质控制手法

资 操作技能 异常识别能力、沟通协调施力、测继设备操作、QC工具应用

格 ；.：i. T J. 顷甲管理、工业工程、1S09001 理体系



9. 使导下M建行现场M质曾理.确保M质。叱.

10. 协助年尊、QE骨坪好MMi r作.

n.耕次下JHIHR的工作何题.

12. 听取上训的工作招示.并上传卜达督导落实.

13. 制超fF训计划训及考横.

14. Hftift认.F« 的充成情况监&检

1&对品质部测量设备的者列及仪寿蝴认检由.

16. 品所批&串住、吟助的■作.

17. 上at临时交办的事物.

序弓 工作要泰摧述 工伟翰出 枷次 输出霁达 输2形式

1 亍会,.e•结叶.氏工作，布wain作,他送上at祖神 粮日

2 IRK.(mx k««s jfwiua* 每口

3 生产检脸过程不金从确认和异常反憾及处理跟凝 从质斤常阪饲& 口常 美联部门 义本

4 生产现场作业建守抽介 门常 生产

5 IfU RIOQC Awn/T';匚作分E 曰常

6 IPQC和OQC构关报设审版 ♦H关Itt表 每H 部门文员 文本

7 刑并何Iffl'ttl关《CH协调 不定时

8 IPQC 做、制程QC的培训1和技佬与核 不定时

9 客户检诉的确认与调点 不定时

10 其他临时安惜的字务 不定时

权限葩围：

1. 有权扯＜KX、1HJ（：. U（检驶人艮的选择与考的；

2. 舛多产和返工过卬有XlfJR;

职位WUl«所依据的+.■流程文件、操作境？5、观辛制度成惜令等： 

员匚手册、与M成相关的程序文件.

XXXX有限公司

岗位说明书

闵位名标 IQC IU制 诵 号 VJ-PZ020

所 a»f） 品质部 审核
版 — A/0

am±tt IQC组长 实华日期 2013-2-27

无 批莅

任学历 中与以上 专业 不限 性别 不限
伸怦以 

上



取 

ft 
格

理论加识 『骅从戒基本网职、黔患物科检殿用关知识及流程、有定识图扼力,褒正现填七等关质m记采.

操仲枝能 技检捡斯准执行物料的检验、料患枸关检洪1位溶的使用、刷物同畿陪山一定的以断4.

培调馋求 ISOKMJOMjia骨理作系

L.员责按隔进料愉验作业指导 脚物舰行检验: 

的”档管理i：（r；

3.负讨位於设备的日常婶护X保禅 ：

1.负骨检能区域的8S;

序4 工作妾索描道 工作输出 蛾次 偷出到送 榆出形式

1 ft« I：作区域7S 日常

2 按照检强作业指导井退行检/,可怜独咕果退行标m 日常

3 检於怜常反tn 臼常 I(K MK 文本

4 检性报友制作 捡弦记录衣 日常 i«cmK 文本

5 检阪设备的II常雄护保奔 口常

6 其他临时安绪的工作 不定时

7

8

9

权聚范1环

1.对fflwg质有初步判定权：

艇位眼行职员Hi依据的主要流印文件、排什微疝、规*制段或扣令等： 

员Jlf W.勺显质相X；的程序文件.

XXXX有限公司

岗位说明书

肉位名称 IPQC M制 编 号 WI-PZ-02I

所属部门 审« 皈 本 A/0

直接上级 M归品质ill长 M核 实旌日期 2013-2-27

直接下级 无 批准



任 

职

格

学 历
用V

高中以上 专业 不限 n»j 不限 年跻
以上

珅论讪说 了解品所基本称乩熟悉物N待敕相关知IH及派程.有f 识FH能力,住正确斌H frJSMiffl记航.

拉翰验标枇执行物料的检验、熟患相X怜圜仪:》的他m.酋件确认

培训要求 [S09000 Aft9S4«ji

1.幻责制仁有件恰验和开蚀检由：

2-质员检ZE生产过程中是色技JW什业坝靠执仃；

3.就责快if分就、确认牛产过柞中产牛的不艮品.戒火导常及时通知制作初啧很&.

1. ftOTHW'1'HSW:

5. 」.挨料确认；

6、 匕统女代的K他事原.

序弓 1：作要余描述 工-输rtl 顿次 输也到达 输出形式

1 按感IIW作业指 Wit h齐件确认机开 ri常 生产

2 制用过程小间所避廿皿颠和作业ifl守巡含 1PQC巡检表 您小时 地长

3 巡检中存#伺四的反愤'，明片 口常 生产

4 牛产返工过岛'的监行怜百 不定时 生产

5 “W巡tam我的制作 日常

6 匕级临时安n的任务 不定时

7

H

9

找邮

1.对

iffl：

制程m质有初步判定队；

职位爬行映击所依推的主妾流程文件，操作Mi范、或指令等1 
员工手册、与材腹抑关的群序文件.

xm有限公司

岗位说明书

岗位名称 OQC 拟制 叫 号 WI-PZ-022

wwfttrj 品质部 审核 版 本 V0

H播上级 品成颖班 其核 实裁「|期 2013-2-27



nilTFSt 无 批准

任

V.

格

学 历 高中以上 孕业 不|« 件别 不眼 年龄 18歹以上

理论知识 r邮曲质基本知识.然必物机检酸相关如瞑及流权.分-定识圈隧力，佳正》i填峙在关质at记球.

IfifVH 能 枝信胎标冷执行格舲、的患相与枸M仪器的使用、然恳。验标*. Ml*/f案.

培训要求 isciyooosifltft 理体奈

1. MOL&拍做角包做肯件曲认：

2. 负MJk出厂检W批丧坑订输出；

3. 负次本r作区域的7S«t将.

序号 工作要米描述 1：什输出 ■1次 相出到达 械出形式

1 1：作IX域KS开展 日常

2 包装确火 9ft*认单 日常 生产 文本

3 .蝠入玲和出检检毁 ttttiXKV.（W抽检讪建衣」“'捎极H报会 1嘴 生产 文本

4 （烦.用美担发制作 祖关批表 日常 ftlK

5 IXX他检异常的反蚀 M》异常联结单、返工通加箪 不定时

6 摩存成从到期校脸 不定时 姐长

7 临时支捧的任务 不定时 蛆K

8

9

枚限«a.

i.有时或品不11按照检绞杯准初士判迩枚.

职位根行职责所依据的主要流配文（1.快作Mt葩、现阪倒废或指令等， 

批工手册、与品质相黄的程序文件.

xxxx有限公司

岗位说明IG
岗位名称 QI-： 拟 M 编 号 WI-P2-023

所属部” 品质部 申 版 本 V0



应接上般 浦成性理 H核 实施II期 2013 2 27

tin卜级 无 批准

任

职

资 

格

学 历 高中以上 专业 不聚 性所 不限 年龄 18岁以上

理论知识 质收苦扉、生产普ML安全管理、环境笆肆

操作技能 PCBA检盼标滞.成船检蚁怀役.物FI检盼新港;熟患相关俭测仪#的使川、抽样方案.异常处理.

培UN要求 IS09000质咕曾珂体氛

1. 卖时处理客广抱咨及退费，以确保客户漏意.

2. 网务神及成M、半惬北检验标准该行审枕.

3. 制程异常，米11汁常分析处理以及捉很反惆上可,

，统计' 分析各类疏皱常耳？KIUW、树报）、及时提册并iUtift全公“1郴美SIJfJAMttlaHMFIffi*.
5. 就计，分析SMT杖或组我段的初0不R. JHft动备部门改菁.以达到口#.

6. 外发机型的匝Q明道匕曾理.

7 U好相关质「H记录，以便沼洲.督导IFQC肖"及时处理INC 14框的1作何虱

8. IPQC人员的培训工作.

9上级临“交办的*帆

序号 工作要泰描述 IflttlH •11次 输出到达 输出形式

1 工作区域8S开展 n常

2 raiA检验你准会定 SflP 门常 生产福18 文本

3 准 SOH 日常 生产皿 文本

4 部品检快次市 SOP R常 生产、耳质

5 客有处珅 g质昇案联籍单' J6工通知单

6 故站技计分析 务类M质报* fuW.佰月 郴J

7 物料异常处理 曲顷异京联绪单 各部门

RlftKBI：

1.有对成品不R按照检纱标准初步判定权.

职位履行职责所依据的主妥文件、操作规弛、规辱制谜或冶令导； 

员工手册、与船质槌美的界序文件.

有限公司

岗位说明书

出位&称 PMC经理 拟制
编

号
WI4U-003
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