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仓库管理员岗位工作指导书

1.  上级主管：后勤处处长
2.  任职条件
2.1    知识要求

2.1.1  文化程度：中专或相当文化；

2.1.2  政治理论知识：了解邓小平理论和党的路线、方针、政策；

2.1.3  岗位专门知识：熟悉物资管理制度；
2.1.4  政策法规知识：熟悉政府采购制度及经济合同法；

2.1.5  相关知识：后勤管理基础知识和财务常识。

2.2    能力要求

2.2.1  理解判断能力：有一定的政策水平，能正确理解上级的指示、决定；

2.2.2  业务实施能力：熟悉仓库物资管理制度，熟练应用计算机技术；

2.2.3  组织协调能力：有一定的沟通、协调能力；
2.2.4  语言文字能力：有良好的口头表达能力和一定的文字表达能力；

2.2.5  工作经历：有一定的物资管理工作经验。
3.     工作职责
3.1    努力学习政治，牢固树立服务育人和全心全意为教学服务的思想；

3.2    负责后勤处仓库物资的保管工作；
3.3    负责后勤处仓库物资建帐和定期盘存工作；

3.4    协助后勤处处长编制物资采购计划。

3.5    公共教室钥匙、课桌、椅子调整等管理工作

4.     相关文件

4.1    南通航运职业技术学院后勤管理程序

4.2    南通航运职业技术学院基本建设管理程序
4.3    南通航运职业技术学院维修工程管理程序

4.4    计划、总结与考核程序
                                      


