采购管理岗

1.在部门领导的指导下参与公司大宗材料的集中采购工作；

2.参与公司年度材料总体采购工作计划的编制工作和组织实施工作；

3.参与材料价格信息库制定工作，配合经营、费控部门参与询价、核价工作；

4.审核基层单位采购计划、询价/招标、合同等信息化流程文件，监督指导基层单位材料管理；

5.在部门领导的指导下，配合建立和完善公司物资采购网络，协调国内外制造商、供应商及有关政府部门的工作关系；

6.在部门领导的指导下参与信息化建设工作；

7.承办领导交办的其它工作。

设备管理岗


1.在部门领导的指导下参与公司施工设备的集中采购工作；

2.参与公司年度设备购置计划、大修计划的编制工作和组织实施工作；

3.参与设备租赁、周转材料租赁价格信息库制定工作；

4.负责车辆管理、特种设备管理、计量器具管理、小型工机具管理工作；

5.审核基层单位购置申请、大修申请、租赁申请等信息化流程文件，监督指导基层单位设备管理；

6.在部门领导的指导下，配合建立和完善公司物资采购网络，协调协调国内外制造商、供应商及有关政府部门的工作关系；

7.在部门领导的指导下参与信息化建设工作；

8.承办领导交办的其它工作。

综合管理岗


1.协助部门领导建立和完善设备材料管理内部控制体系；

2.协助部门领导推进精细化管理工作；

3.在部门领导的指导下参与信息化建设工作；

4.承办领导交办的其它工作。

供应商管理岗

1.协助部门领导建立和完善公司合格供应商库；

2.按公司制度管理部门公章和公司合同章，审核用章信息化流程；

3.在部门领导的指导下完成档案和证书管理工作；

4.负责基地仓库入库、保管、发放、定期巡检、盘点等工作；

5.在部门领导的指导下参与信息化建设工作；

6.承办领导交办的其它工作。

国际物流管理岗


1.配合国际工程项目，参与国内采购物资的包装、发货、清关、报关等工作；

2.在部门领导的指导下，配合建立和完善公司国际物资网络，协调国内外制造商、供应商、物流商、国际工程项目部及有关政府部门的工作关系；

3.在部门领导的指导下参与信息化建设工作；

4.承办领导交办的其它工作。

国际采购管理岗

1.在部门领导的指导下参与公司国际工程项目大宗材料的集中采购工作；

2.参与公司年度材料总体采购工作计划的编制工作和组织实施工作；

3.参与材料价格信息库制定工作，配合国际工程部参与询价、核价工作；

4.审核国际工程项目采购计划、询价/招标、合同等信息化流程文件，监督指导国际工程项目材料管理；

5.在部门领导的指导下，配合建立和完善公司物资采购网络，协调国内外制造商、供应商及有关政府部门的工作关系；

6.在部门领导的指导下参与信息化建设工作；

7.承办领导交办的其它工作。

