岗位职责
资产管理部

	部门职能
	负责物资采购、资产管理、车辆管理、仓库管理等工作。

	岗位

类别
	岗位
名称
	岗位职责

	管

理

层
	部长
	1.负责物资采购、资产管理相关管理制度的组织制定、发布与实施；
2.本部门的年度工作计划的制定及分解实施；
3.物资采购、资产管理的宏观管理；
4.团队建设及人员培养。

	
	副部长
	1.协助部长做好部门各项管理工作,抓好物资采购和资产管理工作；

2.负责编制并提交采购计划和资金预算计划；

3.负责公司采购工作，包括：询价、比价、签定采购合同、验收、评估及反馈汇总工作；

4.调查、分析和评估目标市场，确定需求和采购时机；

5.完善公司采购制度，制定并优化采购流程，控制采购质量与成本；

6.组织对供应商进行评估、认证、管理及考核；

负责采购人员的岗前培训和在岗培训，并组织考核；

7.协调公司各部门间工作。

8.组织建立健全资产管理制度、流程体系，负责项目公司资产管理体系的建设、运行与优化；

9.负责固定资产实物管理工作，负责固定资产新增、闲置、封存、调拨、更新、报废、技术鉴定等初审工作；

10.定期盘点项目公司经营性资产，进行资产清查，审核清查报告；

11.负责经营性商业资产的招商工作，确保资产的保值增值和经营目标的实现，并定期出具相关报告；

12.组织项目公司对存量沉淀资产进行包装、重组、推广以实现租或售，达到预期收益。

	普

通

职

员
	采购专员
	1.根据采购计划及时保质保量采购、供应工程需用的物资；

2.采购全过程管理：包括对掘苗、包装、装车、运输各工序的质量管理和安全工作，避免损失，节约资金；

3.与经营人员做好苗款支付和结算工作 ；
4.负责辅助副部长编制采购计划和资金预算计划 ；
5.采购价格管理：监控采购件价格，实施动态管理，进行比质比价，降低采购成本；
6.供应商管理：负责开发供应商，统计供应商供货的及时性和服务质量，优胜劣汰更新供应商。

	普

通

职

员
	资产管理业务主管
	1.正确划分固定资产与低值易耗品的界限。会同财务部制定固定资产目录、分类方法、使用年限；

2.根据对资产管理工作的具体要求,负责搞好资产的定期清查盘点工作，并对子公司资产清查盘点工作进行抽查和监督；

3.熟悉固定资产管理的法律法规和单位的规章制度，做好固定资产的购置、调拨、处置工作；

4.负责固定资产的日常使用管理，指导资产保管单位的资产日常使用管理工作。

	
	资产管理业务专员
	1.办理集团内部单位之间固定资产分配、调配、划转并办理变更手续，及时跟踪和掌握资产的使用和变动情况；

2.负责各类固定资产的分布、数据库的数据更新、管理和查询工作；

3.建立出入库档案和专用设备档案，配合上级有关部门对固定资产管理工作进行检查；

4.定期对库房进行清理，保持库房的整齐美观，使物资设备分类排列，存放整齐，数量准确。

	普

通

职

员
	车辆管理业务主管
	1.负责工程养护车辆工作计划、制度的编制及落实，车辆管理，按时按实际情况做好车辆维修保养工作，使车辆车况保持正常，提高出车率；

2.每月定期组织召开营运驾驶员的安全培训例会，与重点驾驶员进行沟通；

3.协助片区新投入车辆的到场验收、上牌、档案录入；

4.统一调配车辆租用、借用，并规范租用、借用管理制度，优化租借内部流程；

5.参与调查分析处理车队发生的交通事故，拟定改进措施并组织落实。

	
	车辆管理业务专员
	1.负责督促车辆年检、保险办理，保持车辆车容、车内清洁卫生；

2.抓好驾驶人员的培训教育，严格遵守交通规则，不违章开车、不超载，防止发生交通安全事故；

3.引导和监督驾驶员厉行节约，降低油耗，减少修理费用；

4.督促驾驶员保管车辆和保养车辆，车辆不用时要入车库，无出车任务时，要按实际情况做好维修保养工作，保持车况正常；

5.配合交通部门对工程养护车辆交通事故的调查工作。


