津一凯帅公司中层管理干部任职要求及岗位职责
	职位
	人数
	任职要求
	岗位职责

	营销部部长
	1人
	1. 大专及以上学历，5年以上的机械行业营销工作经验。
2. 熟悉产品的工作原理、功能及结构特点，具有一定的齿轮加工工艺知识。
3. 掌握《民法典》，能独立签订商务合同。
4. 具有敏锐的市场洞察力和对各种信息的综合分析能力。
5. C1或以上驾照，有一年及以上驾龄。
	1. 负责市场营销部的日常管理工作。
2. 负责年度销售计划的制定与落实工作。
3. 负责部门人员的激励、培训和人才培养工作。
4. 组织市场的调研和新客户的开发工作。
5. 负责机床产品合同签订、交付及售后服务工作。
6. 负责客户关系的稳定和维持工作。
7. 及时跟进合同产品的进度，并做好内部协调和外部沟通工作。
8. 负责销售回款的跟踪和催办。

	生产运营部副部长
	1人
	1. 大专及以上学历，特别优秀者可放宽，5年以上工作经验。具有一定的生产管理经验。
2. 掌握公司各项规章制度和生产管理的基本专业知识。
3. 具有一定的组织、协调能力，有较丰富的谈判和独立处理问题的能力。
4. 熟练使用办公软件。
5. 熟悉公司产品特性，具备参与重大生产决策和独立指挥生产计划管理能力。
6. 具备生产计划编制和管理能力
7. 具备库房管理经验
	1. 负责组织编制年度、月度生产计划、并负责对计划的监督、考核。确保计划编制的科学合理。确保计划的落实。
2. 负责组织编制各期的投料计划。
3. 负责外购零件的采购任务。
4. 对本部门的工作质量负责。
5. 负责公司在制品、成品库、辅料库、外购件库房的管理工作。
6. 负责采购谈判、招标、供应商审核建档工作。
7. 负责公司安全、环保制度文件编制及文件保管工作，上级单位检查接待和整改项目协同实施。
8. 认真按时完成领导交给的各项临时工作，积极配合各部门，不推诿扯皮、不推卸责任


	生产运营部部长助理
	1人
	1. 大专及以上学历，特别优秀者可放宽至中专，5年以上工作经验。具有一定的生产管理经验。
2. 掌握公司各项规章制度和生产管理的基本专业知识。
3. 具有一定的组织、协调能力，有较丰富的谈判和独立处理问题的能力。
4. 熟练使用办公软件。
5. 熟悉公司产品特性，具备参与重大生产决策和独立指挥生产计划管理能力。
6. 具备生产计划编制和管理能力
7. 具备库房管理经验
	1. 协助分管领导编制年度、月度生产计划、并负责对计划的监督、考核。确保计划编制的科学合理。确保计划的落实。
2. 协助分管领导编制各期的投料计划。
3. 协助分管领导完成外购零件的采购任务。
4. 对本部门的工作质量负责。
5. 协助分管领导完成公司在制品、成品库、辅料库、外购件库房的管理工作。
6. 协助分管领导采购谈判、招标、供应商审核建档工作。
7. 协助分管领导完成公司安全、环保制度文件编制及文件保管工作，上级单位检查接待和整改项目协同实施。
8. 认真按时完成领导交给的各项临时工作，积极配合各部门，不推诿扯皮、不推卸责任


	财务部部长助理
	1人
	1. 具有中级会计师职称，大专及以上学历。
2. 五年以上财务岗位工作经验。
3. 熟悉公司业务和运营流程，具有较强的财务管理的领导和协调能力。
4. 具备较好的文字处理能力。
	1. 协助财务负责人做好公司的财务管理和会计核算工作。
2. 协助财务负责人做好公司生产经营及管理决策，组织制定各项费用的考核办法。
3. 协助财务负责人编制资金预算计划，平衡资金需求，安排资金的筹措工作。
4. 协助财务负责人组织编制公司的财务预算对经营计划及成本控制计划，分解落实和执行情况进行综合的经济活动分析。
5. 协助财务负责人做好制定公司及各部门费用控制定额，并严格按费用支出的规定进行控制及考核。
6. 协助财务负责人做好员工食堂的单独核算、财务管理及监督工作，定期进行分析和报告。
7. 协助财务负责人做好公司仓库的盘点稽核工作。


	质检部部长
	1人
	1. 本科及以上学历或中级以上职称。5年以上的工作经验。
2. 具有一定的质量管理知识和能力。
3. 全面掌握量具类、刃具类、仪器类产品的检测知识、质量标准。
4. 熟练掌握ISO9001质量管理标准要求。
5. 有较强的文字编辑能力。
6. 具有与相关部门进行业务协调的能力。
了解公司产品的相关知识。
	1. 负责部门整体工作的安排和协调。
2. 负责协调部门各岗位保质保量、按时完成工作任务。
3. 负责开展数据统计、分析工作，通过检验活动，系统地收集、积累、整理、分析质量信息，向有关部门提供质量方面的反馈数据、工艺文件或零件存在的问题，提出预防和改进的意见，使其了解产品制造水平的趋势，利于改进。
4. 负责开展检验人员的培训与考核，提高员工质量意识、服务意识和经营理念及业务能力。
5. 组织公司质量管理体系审核工作。
6. 组织监督新产品完成的验收工作。
7. 认真按时完成领导交给的各项临时工作，积极配合各部门，不推诿扯皮、不推卸责任。

	生产车间主任

	1人
	1. 大专及以上学历或中级以上职称。5年以上的工作经验。
2. 具备组织指挥车间全面行政管理工作的能力。
3. 熟悉机械加工和装配，有较强的质量意识和管理经验。
4. 掌握公司有关管理标准和各项规章制度。
	1. 负责车间的全面管理工作。
2. 组织完成公司下达的各项生产、经营指标。
3. 负责车间质量体系的运行。
4. 负责管好、用好车间的资产。
5. 负责车间的现场“5S”及安全管理工作。

	齿轮车间主任
	1人
	1. 大专及以上学历，5年以上工作经验。
2. 熟悉机床结构、操作、调整、维护方法。
3. 熟悉机床加工软件，机床刀具，工艺装备。
4. 熟悉格里森、奥利康及克林贝格齿制的加工理论及工艺。
5. 具有操作测量中心进行检测和分析判断的技能。
	1. 负责齿轮加工车间的全面管理与协调工作。
2. 负责加工设备的布局，所需工装、夹具、模具的安排落实及装配工作。
3. 负责利用现有设备承接齿轮加工任务的安排协调工作。
4. 负责机床加工验证、齿轮加工工艺及验证工作。
5. 负责本部门人员激励、技术培训和后备人员培养等工作。
6. 组织本部门为公司其他部门提供必要的技术支持。


	综合管理部部长
	1人
	1. 大学本科及以上学历，5年以上工作经验。
2. 具备一定的计算机网络知识及办公自动化技能；具备一定水平的写作能力。
3. 具有较强的职业素养和高度的责任感，具有组织、协调工作的能力。熟悉企业管理流程，能制定科学有序的流程及办法。

	1. 全面负责公司办公室的工作，安排、指导、催办各项办公室业务的落实。
2. 负责组织人力资源方面工作。
3. 负责公司的企业文化建设工作。
4. 负责组织建立完善公司的基本规章制度和各项管理办法。
5. 做好各部门之间的综合协调工作，及时贯彻领导的指示。
6. 组织安排劳动纪律的检查及考核工作。
7. 负责公司宿舍、食堂、车辆、门卫、安保等综合事务的统筹安排工作。
8. 负责对外的各种接待工作，妥善协调、处理公司的对外事务以及公共关系。
9. 负责公文的登记、呈批、注办、催办的管理。负责公文的拟稿和起草各类综合性文字材料。
10. 公司政策奖励项目申报、专利申报、管理等工作。
11. 负责公司日常接待工作和各种会议的安排。
12. 负责公司三重一大及经理办公会会议记录及项目的督促检查、落实。
13. 负责组织信息化管理工作，维护公司网络、信息化设备的正常使用。
14. 负责党建日常工作。
15. 负责保密办日常工作。

	综合管理部部长助理
	1人
	1. 大学本科及以上学历，特别优秀者可放宽。
2. 具备一定的计算机网络知识及办公自动化技能；具备一定水平的写作能力。
3. 具有较强的职业素养和高度的责任感，具有组织、协调工作的能力。熟悉企业管理流程，能制定科学有序的流程及办法。

	1.  协助综合管理部部长做好公司办公室的工作，安排、指导、催办各项办公室业务的落实。
2.  协助综合管理部部长做好人力资源方面工作。
3.  协助综合管理部部长做好公司的企业文化建设工作。
4.  协助综合管理部部长建立完善公司的基本规章制度和各项管理办法。
5.  协助综合管理部部长做好各部门之间的综合协调工作，及时贯彻领导的指示。
6.  协助综合管理部部长做好劳动纪律的检查及考核工作。
7.  协助综合管理部部长做好公司宿舍、食堂、车辆、门卫、安保等综合事务的统筹安排工作。
8.  协助综合管理部部长做好对外的各种接待工作，妥善协调、处理公司的对外事务以及公共关系。
9.  协助综合管理部部长做好负公文的登记、呈批、注办、催办的管理。负责公文的拟稿和起草各类综合性文字材料。
10.  协助综合管理部部长做好公司政策奖励项目申报、专利申报、管理等工作。
11.  协助综合管理部部长做好公司日常接待工作和各种会议的安排。
12.  协助综合管理部部长做好公司三重一大及领导办公会会议记录及项目的督促检查、落实。
13.  协助综合管理部部长做好信息化管理工作，维护公司网络、信息化设备的正常使用。
14. 协助综合管理部部长做好党建日常工作。
15. 协助综合管理部部长做好保密办日常工作。

	技术部副部长
	软件研发方向1人
机电研发方向1人
	1. 全日制大学本科及以上文化程度，5年以上工作经历。
2. 熟悉机床类产品基本结构、功能、用途及各主要参数所起的作用。熟悉西门子等数控系统的应用与开发。了解国内齿轮类机床产品的技术水平和技术发展方向。
3. 从事机床产品开发或工艺工作5年以上，熟知产品开发工作程序和具备产品开发所需资源合理预配置的能力。
4. 具备良好的沟通能力。能够熟练使用CAD及Pro-E等设计软件 。
5. 机电研发方向能够熟练使用CAD等设计软件，熟练使用PLC编程语言。
6. 软件研发方向熟知齿轮加工原理，熟练使用机床编程语言。
	1. 协助技术中心主任做好机电设计室、软件设计室的各项工作。
2. 组织产品机械设计研发、电气控制设计研发、软件设计研发、技术攻关、技术提升等工作计划落实与实施。
3. 负责机械设计图纸、方案的审核工作。
4. 对机床性能进行测试监督。
5. 负责齿轮加工工艺及验证工作。
6. 对关键零件工艺进行评定和工艺文件实施情况的监督。
7. 负责本室人员激励、技术培训和后备人员培养等工作。
8. 组织本部门为公司其他部门提供必要的技术支持。


