三体系相关企业管理制度（之岗位任职要求）

1  范围

规定公司从事具有或可能具有重大环境影响/职业健康安全风险岗位的人员能力要求。

适用于本公司各相关岗位。包括：管理者代表、各部门负责人、车间主任、班组长、仓库（危险品仓库）管理员、配料工、注塑工、粉碎工、包装工、搬运工、电工、叉车驾驶员、保安、义务消防员。

2   岗位任职要求

2.1   管理者代表

a)  学历/教育：大专以上学历（含）；

b)  培训：受过企业管理、质量管理、环境管理、安全管理相关培训；熟悉环境/安全/经济管理相关法律法规；

c)  技能：具有先进的管理理念；对塑胶的生产、加工、市场状况有深入的了解；熟悉质量、环境、职业健康安全管理体系的运作；

d)  经验：具有五年以上的塑胶制造的有关企业管理经验；

e)  其他要求：具有较强的市场洞察能力和统筹策划能力；处事决断、干练；有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力。

2.2   办公室主任

a)  学历/教育：大专以上学历（含）；

b)  培训：受过企业管理、质量管理、环境管理、安全管理相关培训；

c)  技能：熟悉人力资源开发、规划、培训、考核及薪资体系；熟练掌握各种工作文件的编写；熟悉文件管理工作；

d)  经验：具有两年以上生产企业综合管理领导经验；

e)  其他要求：具备公关能力和独立的事务处理能力，具有较强的沟通协调能力，善于领导团队活动。

2.3   制造部负责人

a)  学历/教育：高中以上学历（含）；

b)  培训：受过企业管理、质量管理、环境管理、安全管理相关培训；

c)  技能：熟悉对塑胶制造行业中的产品性能、用途及发展；熟悉塑胶的质量、特点、要求，从事过塑胶制造工艺编制、技术指导工作；具有生产与物料控制管理工作经验；

d)  经验：具有三年以上塑胶制造行业的生产管理和技术指导经验；具有丰富的人员管理经验；

e)  其他要求：有良好的组织协调能力、较强的表达沟通能力。

2.4   采购部负责人

a)  学历/教育：高中以上学历（含）；

b)  培训：受过质量环境和安全管理相关知识培训；

c)  技能：熟悉本公司产品主要原材料的特点和性能；熟悉原材料市场情况，具有一定采购渠道；具有很强的采购经验，善谈判议价；

d)  经验：具有五年以上塑胶的原料采购经验；

e)  其他要求：有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力。

2.5   营销中心负责人

a)  学历/教育：高中以上学历（含）；

b)  培训：受过质量管理、环保知识相关培训；接受过营销专业培训；

c)  技能：熟悉本厂产品各方面情况，对市场有敏感的洞察力，具有一定销售渠道；具有很强的销售经验，善谈判议价；

d)  经验：具有五年以上塑料制品销售经验；

e)  其他要求：有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力，善于处理各种顾客投诉。

2.6   技质部负责人

a)  学历/教育：高中以上学历（含）；

b)  培训：受过质量、环境、安全管理相关知识培训；

c)  技能：熟悉塑胶制造行业中的产品性能、用途及发展；精通塑胶产品检验程序，熟悉有关国家、行业等标准，有计量器具管理知识，有较强的检验操作能力，能熟悉检验原材料、半成品、成品；

d)  经验：具有三年以上塑胶生产操作及质量检验的经验；

e)  其他要求：有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力；有敏锐的观察力、细致严谨的工作作风。

2.7   车间主任

a)  学历/教育：高中以上学历（含）；

b)  培训：受过生产管理、质量管理、环境和职业健康安全管理相关培训；接受过应急方案培训；

c)  技能：熟悉本车间的生产流程、工艺要求、环保和安全控制要点；能熟练操作本车间各类设备；对所在车间的生产工艺过程有一定的技能指导能力；

d)  经验：具有两年以上塑胶制造行业的生产管理和人员管理经验；

e)  其他要求：有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力。

2.8   班组长

a)  学历/教育：初中以上学历（含）；

b)  培训：受过生产管理、质量管理、环境和职业健康安全管理相关培训；接受过应急方案培训；

c)  技能：熟悉本班组的生产流程、工艺要求、环保和安全控制要点；能熟练操作本班组设备；对所在班组的生产工艺过程有一定的技能指导能力；

d)  经验：具有一年以上塑胶制造行业的生产经验；

e)  其他要求：有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力。

2.9   仓库（危险品仓库）管理员

a)  学历/教育：初中以上学历（含）；

b)  培训：受过仓库管理、环保和安全相关知识培训；接受过危险化学品储存知识、消防知识、应急方案培训；

c)  技能：熟悉本公司原材料、产品、危险化学品的特点和性能；

d)  经验：本公司工作两年以上；

e)  其他要求：有较好的人际关系；有较好的协调沟通能力；有细致严谨的工作作风。

2.10   配料工、注塑工、粉碎工、包装工、搬运工

a)  学历/教育：初中以上学历（含）；

b)  培训：受过岗位操作培训，接受过与本岗位有关的环保和安全相关知识培训；接受过应急方案培训；

c)  技能：熟悉本岗位工艺要求、环保和安全控制要点、应急方案；能熟练操作相关生产、环保/安全设备；

d)  经验：无特别要求；

e)  其他要求：身体健康，无弱视、色盲，有较好的人际关系；能吃苦。

2.11   电工、叉车驾驶员

a)  学历/教育：初中以上学历（含）；

b)  培训：接受过国家指定的岗前培训，并获得上岗证书；

c)  技能：掌握本岗位工作中的环境和安全控制要求、应急方案；能熟练操作相关设备；

d)  经验：无特定要求；

e)  其他要求：身体健康，无弱视、色盲。

2.12   保安

a)  学历/教育：初中以上学历（含）；

b)  培训：受过包括安全保卫、环保和安全相关知识的岗前培训；接受过应急方案培训；

c)  技能：熟悉本公司安全保卫要求、应急方案内容；

d)  经验：无特定要求；

e)  其他要求：身体健康，说话口齿清楚，有较好的协调沟通能力。

2.13   义务消防员

a)  学历/教育：初中以上学历（含）；

b)  培训：受过包括消防、环保和安全相关知识培训；接受过应急方案培训；

c)  技能：熟悉本公司消防应急方案要求，熟悉消防器材位置，熟练掌握消防器材的使用方法；

d)  经验：无特定要求；

e)  其他要求：身体健康，说话口齿清楚，有较好的协调沟通能力。
