采购经理岗位职责说明书
	基本信息
	职位名称：采购经理

	
	所属部门：采购部
	编制日期：XXXX-XX-XX
	下发日期：XXXX-XX-XX

	组织架构
	采购部经理




采购专员


	工作目标
	短期（日常）：协助仓储部、生产部门做好供应工作，并负责采购管理。
长期（项目）：无

	知识技能经验
	1、教育背景：本科以上学历，工作认真负责
2、培训及资格证书： 采购相关技能培训
3、必须具备的技能：熟悉采购管理流程，具有较强的协调能力。
4、工作经验：五年以上相关工作经验

	关键任务
	1、按时做好供应部的工作计划，并有序安排实施及总结
2、及时按生产计划做好供应计划及采购过程的协调和管理，保证按时按量供货。
3、负责控制采购物品的数量、质量和到货时间，保质保量按时交货；
4、搜集市场信息，配合公司新产品开发和技术改进的实施
5、搜寻有价值供应商信息，做好供应商开发、管理和储备工作；
6、负责采购物品的价格谈判、合同签订和付款等事宜；
7、做好采购数据的统计、分析和管理, 确保能及时获得改进信息；
8、组织供方（外协单位）的评价，确定合格供方名单，并对其进行控制。
9、配合质量部门做好对供应商品质评审工作
10、负责材料的计划和采购控制，并负责外协的联络和管理，严格按计划控制物料的进出库，非计划或超出计划数量的产品一律退回或收取保管费而不得入库。
11、负责采购产品的质量，配合质量部、市场部及时处理相关客诉质量问题。并及时应对妥善处理不良产品；
12、负责及时处理进货材料的质量问题，做好与供方的联络工作。
13、每月底负责与成本会计核对外协帐目。
14、对所在办公室环境负责。
15、上级布置的其它临时性工作。

	岗位硬件配置
	1、 工作手机：1部
2、 工作电脑：办公电脑1台
3、 办公设备：电脑、电话、日常办公用品

	须参加的培训
	新员工入职培训：公司产品知识培训、采购相关制度和工作流程培训

	岗位定量信息
	1、 产量标准：日常工作完成率100%
2、 质量标准： 错误率≤1%

	岗位权限
	1、 本部门人力资源适用建议权
2、 本部门员工监督考核权、奖励、惩罚权
3、 本部门员工提升建议权
4、 本部门员工离职审核、建议权
5、 管辖范围内的人力资源规划权
6、 管辖范围内的违纪处理的建议权
7、 管辖范围内的各类假别审核、批准权
8、 管辖范围内的员工工作考核权
9、 采购费用的申请和使用权

	交流和工作关系
	内部联系：服从上级领导工作安排，与其它部门协调、联系、沟通的关系
外部联系： 外协单位联系、沟通

	工作挑战性部分
	最有挑战性的工作内容是：降低采购成本

	工作环境和危害
	工作地点：采购办公室
工作时间：综合工时5天制
涉及危害：无

	工作描述协议
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