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    为进一步加强科室成员管理、增强信息传递的时效性，建立合理、有效的层级管理模式，特制定本管理办法。
一、业务科层级确定
按照目前公司业务科的实际情况，业务科分为工程组和后勤组两个业务小组。每个小组下设1-2个管理层级。具体为：
业务科负责人-----业务主管（工程组）-----工程组区域负责人（区域经理）-----工程组成员（项目经理）
业务科负责人-----业务主管（后勤组）-----后勤组成员
二、各层级岗位工作安排
（一）科室负责人
1、管理科室成员日常工作，制定科室工作计划，合理安排科室成员的具体工作，定期了解工程组及后勤组整体工作情况，并向领导汇报。
2、做好工程项目整体管理工作，做好项目合同、方案、招投标资料及工程资料的审核工作。
3、做好安全生产管理工作，督促并落实科室成员安全生产工作的开展和实施。
4、做好科室考勤管理工作。
（二）业务主管（工程组）
1、管理工程组成员日常工作，定期汇总、核实并上报各区域工程项目进展情况、售后维护情况、客户洽谈情况、款项催收情况及辖区粮食部门客户和政策信息。
2、做好项目合同、方案、招投标资料及工程资料的审核工作。
3、做好安全生产管理工作，督促并落实工程组成员安全生产工作的开展和实施。
（三）工程组区域负责人（区域经理）
1、管理辖区成员日常工作，定期汇总、核实并上报各辖区工程项目进展情况、售后维护情况、客户洽谈情况、款项催收情况及辖区粮食部门客户和政策信息。
2、做好项目合同、方案、招投标资料及工程资料的编制工作。
3、做好安全生产管理工作，督促并落实辖区成员安全生产工作的开展和实施。
（四）工程组区域成员（项目经理）
1、按时完成上级负责人交付的工作任务。
2、做好负责项目工程的管理工作。
3、做好项目合同、方案及工程资料的编制工作。
4、落实安全生产各项规定。
（五）业务主管（后勤组）
1、管理后勤组成员日常工作，定期汇总、核实并上报设备销售和催款情况、招投标资料准备情况、业务信息系统信息更新情况、工程资料整理情况及新项目或服务的客户反馈情况。
2、做好项目合同、方案、招投标资料及工程资料的编制及审核工作。
3、做好与工程组成员的配合工作。
（六）后勤组成员
1、按时完成上级负责人交付的工作任务。
2、做好项目和设备的合同、方案、招投标资料及工程资料的编制与整理工作。
3、做好与工程组成员的配合工作。
三、汇报制度
（一）必须汇报的内容界定
1、各层级人员根据工作需要变更工作地点前须逐层汇报并向科室负责人作出申请。科室负责人请示领导同意后，申请人方可前往，否则不得擅自离开原工作地。
2、各层级人员遇本层级权限无法决断的事宜时须向上一层级请示汇报。
（二）各层级权限界定
1、科室负责人权限：
协调、安排工程组负责人、后勤组负责人及向下层级成员的具体工作（包括工作地点的变更）。
2、业务主管（工程组）：
协调、安排工程组成员的具体工作（不包含地点变更的工作）。
3、工程组区域负责人（区域经理）：
协调、安排区域成员的具体工作（不包含地点变更的工作）。
4、业务主管（后勤组）：
协调、安排后勤组成员的具体工作（不包含地点变更的工作）。
（三）汇报方式
一般情况下，汇报须遵循由低层级向高层级逐层传递信息的原则，每层负责人协调处理当前权限可决断事宜。
特殊情况下，可跨层级向更高层级汇报。跨层级汇报后，须于4小时内向被跨越层级负责人汇报当前事宜。
四、考勤管理
在公司上班的科室成员应严格遵守公司办公时间规定，即周一至周五每天8:00-12:00、14:30-17:30（以公司指纹门禁时间为准）两个时间段为办公时段，不得迟到、早退。周一至周五每天应于8:00（国家授时中心标准时间-北京时间）参加班前会。
在外出差成员周一至周五每天应于8:00（国家授时中心标准时间-北京时间）参加班前会，随机进行视频抽查。如无法按时参会，须提前一天与科室负责人说明。
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