新麗企業集團

職務(崗位)工作說明書

初填日期：2015.05.21     填表人：馬盈盈      複填日期：   /   /     填表人：   
	   台灣區
	人資行政中心
部/廠
	〈      〉課
	〈      〉組
	職稱
	行政助理

	姓名
	 
	職務
	
	備註
	人數 2人

	壹、工作職責（職掌）：

	一、 負責集團料號編碼的建立與發行及維護管理
二、 負責集團BOM 資料建立發行與維護管理
三、 協助資料文件的發行與維護管理
四、 協助ISO 系統的執行運作

	貳、工作內容：

	大類
	工作項目
	工    作    內    容
	作業週期

	
	料件號的建立
	負責集團料件的資料建立與發行以及維護
	每日

	
	供應商資料建立
	負責集團的供應商資料建立與發行以及維護
	每日

	
	客戶資料建立
	負責集團的客戶資料建立與發行以及維護
	每日

	
	BOM 建立
	負責集團的BOM 資料建立與發行以及維護
	每日

	
	ISO文件的管理
	協助主管ISO文件的發行與管理
	不定期

	
	內控文件的管理
	協助主管內控文件的發行與管理
	不定期

	
	ISO 系統的管理
	協助主管推行ISO 系統的執行運作
	不定期

	
	其它
	其它主管交辦事項
	不定期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· 作業週期請以日、週、月、季、年為單位填寫。

· 填表人-任職本職務之人、本職務之上級主管。

· 主管級職能應包括屬下的職能。
	參、擔任本職務應具備之條件：

	性  別
	不拘
	年  齡
	 22~30

	學  歷
	大學畢
	語  文
	略

	經  歷
	不拘

	其  他
	

	肆、擔任本職務應有之能力或特質：

	組織能力
	優良
	普通
	不限
	邏輯思考能力
	優良
	普通
	不限
	耐力
	優良
	普通
	不限

	
	
	V
	
	
	
	V
	
	
	V
	
	

	領導能力
	優良
	普通
	不限
	細心
	優良
	普通
	不限
	創新能力
	優良
	普通
	不限

	
	
	
	V
	
	V
	
	
	
	
	V
	

	負責
	優良
	普通
	不限
	表達能力
	優良
	普通
	不限
	協調溝通能力
	優良
	普通
	不限

	
	V
	
	
	
	V
	
	
	
	
	V
	

	伍、擔任本職務應有之專業知識或證照：

	1、對文件資料之建立需有一定的細心度和敏感度
2、

	陸、其他備註事項：

	該人力需支援人資行政相關事務


	本職務之評核績效指標： 

	1. 

2. 

3. 

4. 
5. 
6. 

	核准
	
	部級主管
	
	課級主管
	
	填表
	馬盈盈


填表說明

· 本工作說明書包括柒大項，每大項均應填寫。

· 每大項之細項以條列方式說明。
第一頁

