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1、负责开发新的供应商，且保证同种产品至少有两家或两家以上供应商，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，对旧供应商的价格、产能、品质、交期的审核工作，以确定原供麻商的稳定供货能力。
2、全面负责规划、指导和协调各种生产所需物料的采购工作，寻找物料供应来源，调查和掌握供应渠道，根据公司生产计划进度，及时掌控，协调各供应商的生产进度，以确保我司正常生产运作。
3、主持采购部各项工作，提出公司物料采购计划；及时完成生产部门的采购计划指标，负责与相关部门的沟通协调工作。
4、调查研究公司各部门物料需求及消耗情况，熟悉各种物料的供应渠道和市场变化情况，时刻关注所采购产品的市场信息，并就市场变化做出快速反应。指导并监督员工开展采购业务，负责公司原材料，半成品件及成品件的采购。
5、审核年度各部门的采购计划，统筹策划和确定采购内容，组织对采购物品及海内外运输费用的市场行情进行跟踪，并预测价格变化趋势，参与采购预算的编制，报批后监督实施；
6、参与采购合同的签订和实施，监督和参与产品业务洽谈，控制采购成本和费用，协助审核采购订单和调拨单；
7、参与协调采购、提货、供应工作，审核物料采购合同，促销协议；
8、参与开发、选择、处理与考核供应商，建立合格供应商及运输企业名录。确保供应商费用等指标的完成；负责定期召开供应商会议，就双方合作意向及产品质量、售后服务、配合度进行有效的沟通，。
9、负责考查各供应商生产能力，产品质量，交货及时性的评估工作，并组织对供应商的评估工作；
10、参与企业全面质量管理制度体系的建设，负责公司生产过程中所出现的废料、质量事故的预防与处理，及时与相关供应商协调，勾通。并要求给予合理的质量原因的分析，处理结果，以及纠正方案及预防措施。
11、制定相应的采购计划，保证满足经营活动需要，降低库存成本，监督采购员的订货工作，确保充足的库存，同时保证较高的商品周转；
12、按计划完成公司各类物料的采购任务，并在预算内尽可能减少开支。采购计划下单前，负责多方询价，确保所有采购产品具有同等价格比质量，同种质量比价格。以降低公司采购成本为己任。
13、负责本部门的日常管理工作，负责和其他部门的协调工作，负责本部门资料规类存档，如各供应商我司所需采购配件的种类有多少，我司采购料件的产品编码，产品名称，规格以及相关供应商的的编码，名称，规格等数据信息，资料成对照表的形式存档。
14、负责采购人员的绩效、培训等管理工作，对下属人员落实岗位责任制，任何人不能以权谋私，假公济私，损害公司利益。
15、向管理层提供采购报告，完成上级下达的其他任务。



