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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

设备保管员岗位说明书
	一.基本信息

	岗位名称
	设备保管员
	所在部门
	基建办

	职等
	—
	岗位编制
	1

	直接上级
	基建办副主任
	直接下级
	—

	二.岗位设置目的

	在项目经理的带领下，承担物资的存储保管工作，处理材料的出入，保障库房的卫生与安全

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：完成物资验收及出入库管理
	工作时间百分比：35%

	
	工作任务
	(1)承担到库物资的验收工作，保证入库物资质量符合标准

	
	
	(2)按照工程需要合理调配物资出库

	
	
	(3)完成出入库物资的台帐记录工作

	职 责 二
	职责描述：承担入库物资的存储保管工作
	工作时间百分比：20%

	
	工作任务
	(1)完成物资入库后的堆放工作

	
	
	(2)对库房存放的物资进行分类管理

	
	
	(3)负责对库存物资进行定期盘点

	
	
	(4)掌握库存物资储备情况，及时向上级反馈库存情况

	
	
	(5)建立库存物资台账，统计相关数据，并负责维护与更新

	职 责 三
	职责描述：办理设备结算款工作
	工作时间百分比：30%

	
	工作任务
	(1)及时审签资金计划

	
	
	(2)按照合同约定，办理各类材料、设备的付款及记录

	
	
	(3)负责联系各设备、材料厂家出具付款收据、发票，核对账户信息

	职 责 四
	职责描述：保证库房安全与卫生
	工作时间百分比：10%

	
	工作任务
	(1)负责库房的防火、防盗、防爆、防鼠、防霉变等安全工作

	
	
	(2)保证库房内的清洁、齐整及空气流通

	职 责 五
	工作任务
	职责描述：完成上级交办的其他工作
	工作时间百分比：5%

	四.岗位权限

	权限类别
	权限内容
	权限范围

	
	各部门相关业务资料
	索取权

	
	库房存储空间及方式规划
	建议权

	
	库房物资采购
	建议权

	财务权
	—
	—

	
	—
	—

	人事权
	—
	—

	
	—
	—

	五.工作协调关系

	内部协调
	公司各部门

	集团协调
	集团各相关部门

	外部协调
	施工单位、监理单位等

	六.任职资格

	学历
	大学专科及以上
	专业
	管理类相关专业

	职称/资格证书
	—

	工作经验年限
	行业经验年限
	相关岗位经验年限

	—
	—
	一年

	知识与技能
	掌握
	熟练
	精通

	行业知识
	电厂扩建相关知识
	—
	—

	公司知识
	基本规章制度及流程
	本部门工作相关的主要规章制度与流程
	—

	技术知识
	—
	设备管理相关知识
	—

	管理知识
	—
	—
	—

	能力要求
	计划能力、执行能力

	素质要求
	忠诚、责任心、原则性

	七.其他

	使用工具
	一般办公自动化设备

	工作环境
	敞开办公

	工作时间
	正常工作时间

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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