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档号：杂悦宰蕴原园员原园园员

采购部门职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�分析公司原材料市场品质、价格等行情。

;�寻找物料供应来源，对每项物料的供货渠道加以调查和掌握。

;�与供应商洽谈，并安排工厂参观，建立供应商的资料。

;�要求报价，进行议价，有能力可进行估价，并作出比较。

;�采购所需的物料。

;�查证进厂物料的数量与品质。

;�对供应厂商的价格、品质、交期、交量等作出评估。

;�掌握公司主要物料的市场价格起伏状况，了解市场走势，加以

分析并控制成本。

;�依采购合约或协议控制协调交货期。

;�呆料与废料的预防与处理。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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猿



档号：杂悦宰蕴原园员原园园圆

采购主管工作职责

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�新产品、新材料供应商的寻找、资料收集及开发工作。

;�对新供应商品质体系状况（产能、设备、交期、技术、品质等）

的评估及认证，以保证供应商的优良性。

;�与供应商的比价、议价谈判工作。

;�对旧供应商的价格、产能、品质、交期的审核工作，以确定原

供应商的稳定供货能力。

;�及时跟踪掌握原材料市场价格行情变化及品质情况，以期提升

产品品质及降低采购成本。

;�采购计划编排，物料的订购及交期控制。

;�部门员工的管理培训工作。

;�与供应商以及其他部门的沟通协调等。

生产物流管理（上）
源



档号：杂悦宰蕴原园员原园园猿

采购人员工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�建立供应商资料与价格记录。

;�对采购物料进行粤月悦分类。

;�采购方式的决定。

;�市场行情的经常性调查。

;�询价、比价、议价及订购作业。

;�交期的进度控制。

;�进料品质、数量异常的处理。

;�内外销差价、退税资料的提供。

;�付款整理、审查。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：杂悦宰蕴原园员原园园源

采购主管助理工作职责

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�协助主管进行材料采购渠道的搜集。

;�采购计划的制定。

;�市场行情的调查分析与统计。

;�供应商评估数据的统计与分析。

;�采购人员的培训工作。

;�采购有关文件的编写工作。

生产物流管理（上）
远



档号：杂悦宰蕴原园员原园园缘

采购工程师工作职责

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�主要原材料的估价。

;�供应商材料样板的品质初步确认。

;�材料样板的初期制作与更改。

;�替代材料的搜寻。

;�采购部门有关技术、品质文件的拟制。

;�与技术、品质部门有关技术、品质问题的沟通与协调。

;�与供应商有关技术、品质问题的沟通与协调。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：杂悦宰蕴原园员原园园远

货仓工作职能标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

货仓的主要工作职责可以解释为三个字“收”、“管”、“发”，具体

内容为：

;�依据订购单点收物料，并按货仓管理制度检查数量。

;�将陨匝悦验收好的物料按指定位置予以存放。

;�存放场所应整理、整顿、清洁，符合缘杂要求，防止品质发生变

异。

;�依据领料单或备料单配备和发放物料。

;�料账出入库记录与定期盘存。

;�不良物料及呆废料的定期处理。

生产物流管理（上）
愿



档号：杂悦宰蕴原园员原园园苑

货仓主管工作职能标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�负责货仓部整体工作事务。

;�与公司其他部门的沟通与协调。

;�参与公司宏观管理和策略制定。

;�货仓部的工作筹划与控制。

;�审订和修改货仓部的工作规程和管理制度。

;�检查和审核货仓部各级员工的工作进度和工作绩效。

;�签发货仓部各级文件和单据。

;�货仓部各级员工的培训工作。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：杂悦宰蕴原园员原园园愿

货仓管理员工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

货仓管理员的工作职责主要有：

;�负责仓库日常管理事务。

;�按规定收发料。

;�每日物料明细账目的登记。

;�物料进仓储位的筹划与排放，并绘制《仓库平面图》。

;�仓库的安全工作和物料保管工作。

;�填写货仓相关报表。

;�盘点工作的具体安排执行与监督。

;�检查监督下属员工的工作以及下属员工的培训。

生产物流管理（上）
员园



档号：杂悦宰蕴原园员原园园怨

货仓文员工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�根据各仓的上报原始单据及时输入电脑。

;�根据电脑单定期或不定期对货仓账目和实物进行抽查，并向主

管反映结果。

;�统计订购单的进出存状况，打印电脑汇总表。

;�向会计部门提供成本核算资料。

;�对仓库进出仓物料活动情况的终端跟踪。

;�监督仓库备料和出货情况。

;�掌握物料到厂的时间。

;�跟踪成品卸货情况。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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档号：杂悦宰蕴原园员原园员园

搬运组长工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�物料的搬运和货仓部各仓库废次品的回收及保管。

;�来料来货的及时进仓和成品的及时装柜。

;�对待验物料和产品进行妥善保管，并安排做好标识。

;�对滞留物品进行维护，以防倒塌、遗失或变质。

;�对搬运过程中的合格品、待验品、不良品等区分明确，不混淆

搬运。

;�对危险化学物品的运输严格地按安全规定进行。

;�维护和管理搬运工具。

;�搬运人员的培训工作。

生产物流管理（上）
员圆



档号：杂悦宰蕴原园员原园员员

生产控制部门工作职能标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�协调销货计划。

;�制定生产计划。

;�控制生产进度。

;�督促物料进度。

;�分析产能负荷。

;�生产数据统计。

;�生产异常协调。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
第一章
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档号：杂悦宰蕴原园员原园员圆

生产控制主管工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�综合协调销货计划。

;�综合调整生产各车间产能。

;�生产计划的制定与审查。

;�对生产计划的各项进度加以检查。

;�对生产计划及生产进度的适当调整。

;�物料进度的督促检查。

;�统计数据的分析。

;�部门间的沟通与协调。

;�酝砸孕�系统的推动与完善（逻辑测试）。

;�部门员工的培训。

生产物流管理（上）
员源



档号：杂悦宰蕴原园员原园员猿

生产计划员工作职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�生产计划的制定。

;�产能的调整。

;�生产进度的控制。

;�生产计划及生产进度的适当调整。

;�物料进度的督促。

;�统计数据的分析。

;�部门间有关事务的沟通与协调。

;�酝砸孕�系统的推动与完善（逻辑测试）。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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