附件1
	物流分公司部门经理公开竞聘岗位职责表

	序号
	岗位
	职级
	职责
	职数
	备注

	1
	教材教辅配送部经理
	A6
	1、负责教材（含音像教材）、教辅收货、发货、包装计划的制定及执行，计划安排生产，保证课前到书，人手一本。
2、负责组织和安排教材、教辅的收退及付退工作。
3、负责做好收、发、运环节之间的协调工作，加快成品包件的转运。保障货畅其流。
4、负责做好本部门短期用工计件工资考核标准的制定并监督执行，有效降低经营成本。
5、负责配合物流分公司经理做好本部门岗位设置、岗前培训、新增岗位的申报。执行部门内人员的考勤管理和绩效考核评分工作。
6、负责配合物流分公司经理做好生产安全教育、加强商品安全管理、库区消防管理，杜绝安全事故发生。
7、配合设备管理部门做好生产设备的管理工作，一切设备按管理规范操作、维护、停放。
8、负责组织和安排教材的盘点工作。                                                                                             9、服从管理，并完成上级领导安排的其他任务。
	1
	

	2
	综合部经理
	A6
	1、负责物流分公司各部门贯彻执行集团公司的决策、决议；汇编物流分公司各部门工作计划、工作方案，组织和督促落实并及时反馈执行情况。
2、负责物流分公司的所有后勤保障工作，以及对各个部门消防及生产安全、现场环境的监督检查。
3、负责配合集团公司做好物流分公司所有生产运营按质量管理标准执行。做好相关内审、外审、特种设备年审等工作。
4、负责物流分公司各个部门的外服员工、季节性用工的招聘及其相关管理工作。
5、负责做好运输招标及其他生产资料的采购招标工作。设备维修零配件等的询价、计划采购，严格控制生产成本。
6、负责做好综合文稿的起草；月度、季度、年度总结及计划的拟定；物流分公司对外相关宣传工作。
7、负责配合物流分公司经理对各部门落实工作目标的督办、绩效考核的汇总审核工作。汇编及完善物流分公司岗位职责和各项管理制度及流程。
8、负责物流分公司各生产部门员工计件工资的审核；运输费用的信息化系统结算把关；运输合同执行情况的监管。
9、负责本部门员工的日常管理、工作协调、员工培养与绩效考核等。                                                                   10、协助物流分公司经理进行突发事件的处理。                      
	1
	

	3

	设备部经理
	A6
	1、负责制定物流设备管理制度和各物流设备操作规范。
2、负责协助物流分公司及各生产部门进行大中型物流设备的选型。
3、负责对物流设备进行基础档案的编制和保管。
4、负责对物流设备进行统一的分配、借拨和领用管理。
5、负责组织岗前操作培训，使作业人员达到会操作、清楚日常保养知识和安全操作知识、熟悉设备性能的程度
6、负责制定检修和保养计划，并落实。
7、负责组织设备故障的抢修工作，短时间内制定设备抢修方案，降低故障损失，确保不耽误正常作业。
8、负责规范设备管理部内部的维修程序和提高维护人员的安全意识。
9、负责整理、归纳设备巡检、维修和故障记录等相关资料并归档。总结经验，并发起部门内部学习和交流维修经验。
10、负责统计易损件的使用情况，确保易损件有一定的安全库存。
11、负责用先进的设备管理技术来提高工作效率和质量、降低设备事故率。
12、负责组织实施设备技术改进方案。
13、负责考核本部门员工的工作表现，提出有关调动和奖惩的意见。                                                                    14、服从管理，并完成上级领导安排的其他任务。
	1
	

	4
	质量与信息部经理
	A6
	1、全面负责物流分公司质量管理和生产监控，制定生产管理制度和操作规范。
2、建立物流分公司信息收集和信息分析反馈体系，对收发货情况（数量、质量）及库存进行监督，为重大决策提供分析依据。
3、负责安排和管理物流分公司各服务项目的运作，提高货物流转质量和效率，降低货物流转过程中的风险
4、处理好有关服务质量的投诉与意见，并对处理结果进行审核。
5、建立应急机制，及时处理工作中出现的紧急突发情况。
6、负责物流分公司物流信息系统建设，了解物流各部门物流信息系统需求及对现有物流信息系统改进建议，做好相关的需求分析，协助物流分公司经理做好对于物流信息系统的优化和改进工作。
7、负责处理物流信息系统出现的异常，与数字中心的沟通协调，及时向物流分公司经理反映情况。
8、协助物流分公司经理加强物流分公司团队建设，提高工作质量和效率。
9、负责分管员工的日常管理、绩效考核等工作。
10、协助其它部门工作,并承办公司领导交办的其他工作。
	1
	

	5
	拓展部经理
	A6
	1、负责组织和安排电商物流生产发运管理工作。
2、负责组织和安排招商运营中心倍悦多元仓物流生产发运管理工作。
3、负责组织和安排连锁馆配现采中心物流生产发运管理工作。                                                                                                       4、负责推进、执行物流运营体系规划、物流仓储规划及技改项目工作。
5、负责配合物流分公司经理做好本部门岗位设置、岗前培训、新增岗位的申报。执行部门内人员的考勤管理和绩效考核评分工作，有效降低经营成本。
6、配合设备管理部门做好生产设备的管理工作，一切设备按管理规范操作、维护、停放。
7、负责配合物流分公司经理做好生产安全教育、加强商品安全管理、库区消防管理，杜绝安全事故发生。
9、负责组织和安排倍悦多元仓、连锁馆配现采中心的盘点工作。   
10、服从管理，并完成上级领导安排的其他任务。
	1
	

	合计
	5
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	性别
	
	出生年月 （岁）
	
	（照片）

	籍贯
	
	民族
	
	入党 
时间
	
	

	参加工作时间
	
	专业技 术职务
	
	专业技术职 务取得时间
	
	

	身份证号
	
	移动电话
	
	

	学历 
学位
	全日制 
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	
	在职
教育
	
	毕业院校系及专业
	

	现任职务
及任现职级时间
	

	报名岗位
	

	个 人 简 历
	（个人简历从大中专学习经历填起，精确到月；如在同一公司工作期间， 职级、岗位有调整，请分段填写）




	主
要 业 绩 及 重 要 获 奖
、
获
得
资
质
证
书 情 况
	

	个人承诺
	本人承诺并保证所填写的信息真实有效。若有虚假，本人愿意承担责任。
承诺人：
年     月     日

	所在 单位 鉴定 意见
	（近三年现实表现评价）
（盖章）
年     月	   日
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