附件1   

物资管理部副部长岗位职责

    1.负责督促物资的入厂初验、入库、贮存、发放管理工作，确保帐、卡、物相符，同时跟踪物料到库房以及物料发放、使用等各方面情况，及时反馈，提高采购物料质量。

    2.协助部长做好物资采购价格调研、供应商管理、跟踪供应商合同执行情况等工作。

    3.协助部长按照GMP要求进行仓库物料的监督管理，对库存物资动态信息进行跟踪、汇总，监控库房控制指标的达成情况。

    4.协助部长监督各库房仓储条件，做好物资在库养护，防虫、防鼠、防火、防盗，保证物资及成品库存安全。

    5.负责成品库存情况的及时整理汇报，按照销售要求，及时发货，同时建立产品销售记录，符合GMP要求。

    6.根据GMP管理规范及公司内控管理制度要求，协助部长组织开展本部门的GMP文件编写、修改工作；以及开展部门GMP文件培训。

    7.完善部门物资供应商资料存档工作，配合质量管理部对供应商业绩的考核评价工作。

    8.负责对过效期产品、印刷改版等原因的报损物资复核申请。

    9.负责低值易耗品及备品备件的入库、发放及库房监管工作。

    10.加强部门制度建设及相关信息收集，同时负责部门员工考勤及内部行政事务，符合公司要求。

    11.协助部长做好本部门安全管理工作，消除安全隐患，开展安全教育。

    12.完成领导临时交办的其它任务。
