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编号：STL－03—01

职员入职基础要求：

身体健康；思维灵敏；品行端正。含有良好团体合作及敬业精神和一定工作能力；含有一定沟通能

力。

具体岗位入职要求：

序号
岗位

名称

学历

要求
工  作  能  力  要  求 备 注

1 总经理 中专

1．含有较高综合素质和综合能力，很强创新能力，市场应变能

力，公关能力和组织协调能力，含有多元化文化素养，谙熟

市场经济知识、法律知识和会计知识，综合分析决议能力强。

2．较系统掌握现代企业管理知识经济基础知识，能组织协调企

业日常工作开展，有较强公关、接待能力。

3．熟悉本行业情况，擅于分析市场；

4．掌握国家政策、法规及财经纪律价格政策要求，掌握物资贮

备及贮备资金核实、报表，熟悉物资定货协议审理、签署和

管理，有了解市场价格水平；

5．含有良好社会关系网络，含有组织市场调研、分析竞争对手

能力；

2 管理者代表 中专

1. 熟悉企业管理，含有较强组织协调能力和沟通能力；

2. 是现职企业管理层中一员， 

3. 从事管理工作三年以上，含有充足能力胜任本职员作。

4. 熟练掌握国家相关质量工作方针、政策、法律法规，和企业

质量标准，在总经理指挥下，代表其对企业质量管理体系运

行进行监督，检验，指挥和考评，组织完善企业质量管理体

系，制订体系文件，围绕组织质量方针开展全体职员质量教

育培训。

3 副总经理 中专
含有较高综合素质，较强组织直辖能力和市场应变能力。熟悉分

管业务控制、指挥和直辖有较强分析决议能力。

4 行政部经理 中专

1. 较系统掌握现代企业管理知识经济基础知识。

2. 能组织协调办公室日常工作开展，有较强公关、接待能力。

3. 含有供方日常管理及谈判能力。

4 部门经理 中专 1.



含有较高综合素质，较强组织协调能力和市场应变能力。谙

熟分管业务控制、指挥和协调有较强分析决议能力；

2. 含有两年以上相关行业工作经历；

3. 要求掌握计划调度工作技术，较强统筹协调，组织安排工作

能力，有一定统计分析能力。

4. 有较强组织、协调、指挥、控制能力，掌握现场管理工作方

法，成本费用控制方法，能独立处理较复杂业务问题。

5
财务会计、

出纳
中专

1. 要求掌握会计业务知识，能胜任企业财务会计工作；

2. 熟悉国家财务相关法律法规。

6 技术人员 中专

1．较系统地掌握本专业基础理论知识和专业技术知识；

2．含有处理现场工艺技术问题能力，能帮助用户实施设计；

3．较强统筹协调，组织安排工作能力。

7 车间主任 中专

1. 要求掌握计划调度工作技术，较强统筹协调，组织安排工作

能力，有一定统计分析能力。

2. 有较强生产、组织、协调、指挥、控制能力，掌握现场管理

工作方法，成本费用控制方法，能独立处理较复杂业务问题。

3. 要求熟悉设备登记，台账建立方法，有一定设备基础知识

7 销售人员 中专

1. 能独立进行市场调研、和用户沟通、识别用户要求；

2. 熟悉经济协议法及协议签署手续；

3. 含有一定商务谈判技能。

4. 掌握国家政策、法规及财经纪律价格政策要求，掌握物资贮

备及贮备资金核实、报表，熟悉物资定货协议审理、签署和

管理，有了解市场价格水平。

8 库    管 初中

1. 含有物资日常管理能力； 

2. 知道产品防护和搬运、堆码、包装知识；

3. 会标识；会办理出入库手续；

4. 熟悉库房日常管理工作，熟悉所管理物品名称及种类。

9 机电维修工 高中

1. 要求熟悉多种机床设备性能及结构，掌握对应设备修理技能；

2. 能正确使用量具，工具和仪器，能正确识图及工艺步骤；

3. 要求掌握电工操作安全规程，熟悉电工专业基础知识。



4. 十二个月以上工作经验，初级工水平以上或有一定工作经验





10 班(组)长 初中

1. 含有一定沟通协调能力；

2. 熟悉企业各项规章制度；

3. 含有对应班组岗位技能。

基层

提拔

11 生产工人 初中

1. 吃苦耐劳；遵守企业各项规章制度；

2. 知晓对应设备加工原理及设备维护；

3. 能独立进行设备操作。

16 质检组长 中专

1. 能熟练掌握国家相关质量管理方针，政策，标准和企业质量

管理标准和技术条件；

2. 能协调衔接企业产品检验工作，掌握质量检验和质量信息分

析方法；

3. 熟悉国家计量法；

4. 熟练使用机械行业多种测量设备。

17 检验员 初中

1. 要求熟悉企业产品质量控制步骤；

2. 熟悉企业质量管理体制体系运作方法，特点和质量控制方法，

含有较强组织协作分析能力；

3. 熟练使用机械件行业多种测量设备。

总经理工作职责

编号：STL－03—02

1． 落实实施国家相关质量政策、法规，组织制订企业发展计划和重大经营

决议；

2． 负责主持企业全方面工作，对最终产品质量负全责；



主持企业办公会，向组织传达满足用户和法律法规要求关键性，研究、制订

企业质量方针、质量目标，健全组织机构，明确部门职责，组织建立实施企

业质量管理体系，并保持连续有效运行；

3． 负责企业《质量手册》同意和培训计划审批，任命管理者代表；

4． 主持管理评审，依据特殊情况，确定适时地增加管理评审；

5． 制订企业经营决议、长远计划、年度计划和重大技术改造计划；

6． 努力改善经营管理，全方面完成计划；

7． 注意发挥和调动各类人员主动性，为企业发明最好经济效益；

8． 企业机构、岗位设置、关键规章管理制度建立和修改；

9． 依据企业各项管理制度，对职员提出奖励和处罚意见；

10． 依据生产任务和发展需要，决定招聘和解聘职员；

11． 主持处理企业重大产品质量事故和其它事故；

12． 对供给商进行宏观管理，同意《合格供方名单》；

13． 负责主持企业销售工作；

14． 组织市场调查、了解用户需求、搞好服务工作，为企业决议和制订企业

方针提供依据；

15． 负责审批销售协议。

总经理岗位责任制

编号：STL－03—03

1、内容和适应范围

本责任制要求了总经理职责范围，工作内容和要求，权限和责任和奖惩等。

2、 职责范围

总经理是企业法人代表，实施国家政策、法令，担负着对本企业生产指挥



和经营管理工作统一领导，对企业质量管理和最终产品质量全方面负责，并对

企业安全生产、物质文明建设和精神文明建设负责。





3、 作内容和要求

3.1   进行经营决议，确定企业发展方针、实现方针目标、完成整年生

产经营计划。

3.2   依据企业内外部信息做好企业各项经营决议。

3.3   主持制订企业经营方针目标，中长久计划，和企业生产、技术、

财务、质量等多种计划。

3.4   组织实施多种计划落实，定时检验，发觉问题及进采取方法。

4、 建立企业统一生产经营指挥系统

4.1  建立以总经理为首生产经营指挥系统，企业生产经营活动由总经理

统一指挥全方面负责。

4.2   建立科学管理工作标准，明确企业各级领导和每个职员责权范围，

做到人人有职、有权、有责。

5、 加强企业管理

5.1  不停改革企业经营组织机构，充足发挥各职能部门作用。

5.2  建立和完善企业经济责任制。

5.3  建立和完善企业管理标准和规章制度。

5.4  领导企业升级工作，主动推行现代化管理。

5.5  完善企业标准化体系，管理措施和手续。

6、 做好技术攻关工作

6.1  依据企业计划和市场动态，加强对新品开发组织领导，制订企业新

品发展计划和年度实施计划。

6.2   制订对技术人员考评措施，对有突出贡献技术人员给予重奖。

7、 深化全方面质量管理，对质量工作全负责。

7.1  明确各部门、各类人员质量责任制，总经理对本单位最终产品质量和

质量管理全方面负责。

7.2  



健全质量确保组织，支持质量确保组织和质量工作人员有效地行使职权。

7.3  确保交付使用产品质量符合生产任务书（或技术协议）和协议要求要

求。

7.4  审查质量确保组织工作汇报和产品质量汇报，签署产品检验合格证。

7.5  对重大质量问题进行裁决，行使“质量否决权”。

8、 做好安全生产工作

8.1  常常对企业职员进行安全教育和遵章守纪教育。

8.2  责成相关部门每个月进行一次安全生产大检验，消除事故隐患，预防

重大事故发生。

8.3  督促相关部门搞好环境保护工作，不停改善劳动条件，保护职员安全

和健康。

9、重视人才培养

9.1重视人才资源，挖掘人才，培训人才，正确评价人才，做到量才择用。

10、 协调好企业内外部关系

10.1  注意处理管理层之间关系，树立良好领导作用和工作作风。

10.2  沟通协调好企业内外部关系，争取到各方面支持和帮助。

11、 权限

11.1  有企业生产，经营指挥和决议权。

11.2  有企业机构设置权。

11.3  有企业法规企业人员聘用和处理权。

11.4  有企业财力，物力高度及处理权。

11.5  有国家要求对本企业有功人员奖励和晋级权，对违纪职员有给于行

政处分权。

11.6  在紧急情况下，对不属于自己职权范围内而又必需立即决定生产、

行政方面问题有临时处理权，但事后应通报各部门。

12、 责任



12.1  对未能准期完成协议负责。

12.2  对企业经济效益亏损负责。

12.3  对企业财产和全体职员安全负责。

12.4  对造成企业管理混乱负责。

12.5  对推行企业对外签署技术、经济订货协议负责。

12.6  对企业产品最终质量质量管理全方面负责。

12.7  对企业违反财经纪律负责。

管理者代表工作职责

编号：STL－03—04

不管管理者代表是专职还是兼职，除其它职责和权限外，拥有下述工作职责：

1． 负责根据 ISO 9001∶标准要求建立、实施和保持质量管理体系有效运

行；

2． 定时向最高管理者汇报企业质量体系业绩和任何改善需求。



1． 确保在整个组织内提升满足用户要求意识；

2． 代表我企业就质量体系及认证相关事宜和外部各方进行联络。

3． 负责建立、实施、保持企业质量管理体系；

4． 定时向总经理汇报质量管理体系运行情况；

5． 确保在整个组织内提升满足用户要求意识；

6． 负责组织对企业质量管理体系进行内部审核、任命审核组长和组员，

同意《内部审核计划》、《纠正方法计划》、《预防方法计划》和《内部审

核汇报》；

7． 审核《质量手册》；

8． 参与管理评审，负责编制《管理评审汇报》、《质量管理体系运行情况总

结汇报》。

副总经理工作职责

编号：STL－03—05

1． 配合总经理处理本企业事务性工作和经营管理工作；

2． 正确传达上级指示文件；

3． 必需含有能遵守国家法律、法规和正确处理国家、企业、职员三者关系

素质和能力；



4． 向下层部门部署工作任务；

5． 帮助总经理制订企业总体计划，并监督各部门按计划进行工作；

6． 依据企业需要进行现场指挥、指导下属部门工作；

7． 向总经理汇报真实情况。

技术人职员作职能

编号：STL－03—07

1. 在部长领导下，负责产品工艺、工装编制、设计、实施工作，按时、保质、

保量完成各项工作任务。

2. 深入车间现场，开展工艺试验，处理生产中出现工艺技术质量问题。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载

或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/818140036040006101
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