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1. BAN GIÁM ĐỐC
1.1. GIÁM ĐỐC
	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Quản lý và điều hành mọi hoạt động Công ty theo đúng luật pháp, chủ trương chính sách của Nhà nước. 

- Từng bước thiết lập quan hệ hợp tác với các tổ chức kinh tế, các tổ chức đồng nghiệp. 

- Đề ra phương hướng, chính sách và mục tiêu hoạt động của Công ty trong từng thời kỳ thích hợp. 

- Cung cấp đầy đủ các nguồn lực (nhân lực, vật lực…) để đảm bảo HTQLCL hoạt động hiệu quả. 

- Lập báo cáo quyết toán năm trước.

- Tiến hành xem xét, lãnh đạo và đề ra các biện pháp khắc phục phòng ngừa. 

- Luôn duy trì HTQLCL theo các tiêu chuẩn ISO 9001; 17020; 17025 và thường xuyên cải tiến hiệu lực của hệ thống này.


	- Có phạm vi quyền hạn theo điều lệ Công ty, Quy định trách nhiệm quyền hạn của các PGĐ, các trưởng phòng, các thành viên khác trong Công ty. 

- Khi có yêu cầu hay khi thấy cần thiết, trực tiếp hoặc ủy quyền tiến hành thanh tra bất cứ phòng chức năng nào của Công ty.

- Người phê duyệt chính sách chất lượng và mục tiêu chất lượng. 

- Phê duyệt tài liệu của Công ty theo quy định.

- Phê duyệt các đề nghị của dự án về đầu tư trang thiết bị hoặc nhân lực, vật lực do các bộ phận chức năng đề nghị. Chỉ định ĐDLĐ của hệ thống.

- Khi cần thiết GĐ tham gia trực tiếp đào tạo

- Duyệt và báo cáo tài chính hàng tháng. 

- Duyệt và cấp chứng thư giám định. 

- Quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm hay cho nghỉ việc những thành viên lao động trong Công ty. 

- Quyết định khen thưởng hay kỷ luật nhân viên.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Có năng lực tổng hợp và quản lý. 
	- Đã kinh nghiệm công tác giám định 05 năm trở lên. 

- Đã có thời gian làm công tác quản lý 05 năm trở lên. 
	- Biết sử dụng vi tính. 


1.2. PHÓ GIÁM ĐỐC 

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Hoạt động theo Ủy quyền và phân công của Giám đốc.

- Hỗ trợ và tham mưu cho GĐ về công tác quản lý và điều hành Công ty.
- Tham gia giám định và thanh tra kết quả giám định khi cần thiết. 

- Đào tạo bồi dưỡng kỹ thuật cho giám định viên. 

- Từng bước thiết lập quan hệ hợp tác với các tổ chức kinh tế, các tổ chức đồng nghiệp, tìm kiếm khách hàng.
- Phụ trách Ban QLHTCL-TTPC, duy trì HTQLCL theo các tiêu chuẩn ISO 9001; 17020; 17025 và thường xuyên cải tiến hiệu lực của hệ thống.
- Tiến hành xem xét, lãnh đạo và đề ra các biện pháp khắc phục phòng ngừa, cải tiến hệ thống.
- Thay mặt Giám Đốc Phê duyệt Tài liệu thuộc HTQLCL
- Quan hệ đối với tổ chức bên ngoài về những vấn đề có liên quan đến HTQLCL của Công ty.


	- Phân công và kiểm tra công tác của các trưởng phòng.

- Giải quyết các việc liên quan đến khiếu nại khách hàng. 

- Điều hành mọi hoạt động Công ty được phân công khi GĐ đi vắng. 

- Ký duyệt séc,Ủy nhiệm chi khi giám đốc vắng mặt. 

- Quan hệ đối với tổ chức bên ngoài về những vấn đề có liên quan đến HTQLCL của Công ty

- Bảo đảm sự am hiểu hay nhận thức trong nội bộ Công ty về các yêu cầu của khách hàng một cách thích hợp.

- Kiểm tra tay nghề giám định viên, thử nghiệm viên và nhân viên các bộ phận khác.
- Duyệt và cấp chứng thư giám định khi Giám Đốc đi vắng.

- Đề xuất, soạn thảo, sửa đổi các văn bản của Công ty trình GĐ xem xét. 

- Đề xuất tuyển dụng, sa thải nhân viên. 

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học. 

Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Có năng lực tổng hợp và quản lý. 
	- Đã kinh nghiệm công tác 05 năm trở lên. 


	- Biết sử dụng vi tính. 


1.3 PHÓ GIÁM ĐỐC CHI NHÁNH

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Hoạt động theo Ủy quyền và phân công của Giám đốc.

- Tham gia giám định và thanh tra kết quả giám định khi cần thiết. 

- Đào tạo bồi dưỡng kỹ thuật cho giám định viên. 
- Duy trì HTQLCL theo các tiêu chuẩn ISO 9001; 17020; 17025 và thường xuyên cải tiến hiệu lực của hệ thống.
- Quản lý và điều hành hoạt động của chi nhánh 

- Giải quyết các vấn đề liên quan tới chuyên môn nghiệp vụ. 

- Quản lý các quy trình phương pháp giám định. 

- Trực tiếp tham gia giám định khi cần thiết. 

- Lập Bản mô tả công việc cho nhân viên phụ trách.
	- Ký duyệt chứng thư khi được cấp trên ủy quyền. 

- Yêu cầu thanh tra về kết quả giám định. 

- Loại bỏ những tiêu chuẩn lỗi thời.

- Đảm bảo nơi lưu giữ và điều kiện lưu giữ hồ sơ.

- Đánh giá chọn lựa nhà thầu phụ trình giám đốc phê chuẩn.

- Đề xuất mua các phương tiện dụng cụ giám định thay thế hay cần thiết.

- Đề xuất tuyển dụng hoặc sa thải nhân viên tại chi nhánh.

- Kiểm tra tay nghề giám định viên, thử nghiệm viên và nhân viên các bộ phận khác.



	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học hoặc cao đẳng. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty.

- Có khả năng quản lý phòng 
	- Đã qua công tác 03 năm trở lên, trường hợp đặc biệt có thể do GĐ quyết định. 


	- Biết sử dụng vi tính. 

- Có khả năng xử lý công việc, quan hệ giao tiếp tốt


2. PHÒNG NGHIỆP VỤ GIÁM ĐỊNH
2.1. TRƯỞNG PHÒNG NGHIỆP VỤ GIÁM ĐỊNH

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Quản lý và điều hành hoạt động của phòng. 

- Giải quyết các vấn đề liên quan tới chuyên môn nghiệp vụ. 

- Xây dựng và quản lý các quy trình phương pháp giám định. 

- Trực tiếp tham gia giám định khi cần thiết. 

- Đào tạo bồi dưỡng kỹ thuật cho giám định viên.

- Lập Bản mô tả công việc cho nhân viên phòng phụ trách.

- Lập báo cáo nghiệp vụ hàng tháng. 

- Thâu thập, lưu trữ các tiêu chuẩn có liên quan đến hoạt động Công ty.

- Xây dựng HTQLCL và đảm bảo việc triển khai, áp dụng cho toàn thể GĐV. 
	- Phân công và điều phối công tác trong phòng. 

- Ký duyệt chứng thư khi được cấp trên ủy quyền. 

- Yêu cầu thanh tra về kết quả giám định. 

- Loại bỏ những tiêu chuẩn lỗi thời.

- Đảm bảo nơi lưu giữ và điều kiện lưu giữ hồ sơ.

- Đánh giá chọn lựa nhà thầu phụ trình giám đốc phê chuẩn.

- Đề xuất mua các phương tiện dụng cụ giám định thay thế hay cần thiết.

- Đề xuất tuyển dụng hoặc sa thải nhân viên P.NVGĐ.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học hoặc cao đẳng. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty.

- Có khả năng quản lý phòng 
	- Đã qua công tác 03 năm trở lên, trường hợp đặc biệt có thể do GĐ quyết định. 


	- Biết sử dụng vi tính. 

- Có khả năng xử lý công việc, quan hệ giao tiếp tốt


2.2. PHÓ PHÒNG NGHIỆP VỤ GIÁM ĐỊNH

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Tham gia quản lý các hoạt động của phòng, thực hiện quản lý, điều hành các mảng hoạt động của phòng do trưởng phòng phân công.

- Thay mặt trưởng phòng điều hành hoạt động của phòng khi trưởng phòng vắng mặt với các nội dung dưới đây:

- Quản lý và điều hành hoạt động của phòng. 

- Giải quyết các vấn đề liên quan tới chuyên môn nghiệp vụ. 

- Xây dựng và quản lý các quy trình phương pháp giám định. 

- Trực tiếp tham gia giám định khi cần thiết. 

- Đào tạo bồi dưỡng kỹ thuật cho giám định viên.

- Lập báo cáo nghiệp vụ hàng tháng. 

- Thâu thập các tiêu chuẩn có liên quan đến hoạt động Công ty.

- Xây dựng HTQLCL và đảm bảo việc triển khai, áp dụng cho toàn thể GĐV. 
	- Phân công và điều phối công tác trong phòng khi Trưởng phòng vắng mặt hoặc ủy quyền. 

- Yêu cầu thanh tra về kết quả giám định. 

- Loại bỏ những tiêu chuẩn lỗi thời.

- Đảm bảo nơi lưu giữ và điều kiện lưu giữ hồ sơ.

- Đánh giá chọn lựa phòng thí nghiệm trình giám đốc phê chuẩn.

- Đề xuất mua các phương tiện thử nghiệm thay thế hay cần thiết.

- Giám sát và ký nháy chứng thư khi Trưởng phòng vắng mặt.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học hoặc cao đẳng. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty.

- Có khả năng quản lý phòng. 
	- Đã qua công tác 03 năm trở lên, trường hợp đặc biệt có thể do GĐ quyết định. 


	- Biết sử dụng vi tính. 


2.3. TRỢ LÝ TRƯỞNG PHÒNG NGHIỆP VỤ GIÁM ĐỊNH

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Hỗ trợ Trưởng/phó phòng nghiệp vụ giám định điều hành các công việc của phòng.

- Tham gia thực hiện HTQLCL.
	- Giám sát và ký nháy chứng thư khi Trưởng phòng vắng mặt.

- Phân công công việc khi Trưởng phòng, phó phòng vắng mặt.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học hoặc cao đẳng. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty.

- Có khả năng quản lý phòng. 
	- Đã qua công tác 03 năm trở lên, trường hợp đặc biệt có thể do GĐ quyết định. 


	- Biết sử dụng vi tính. 


2.4. GIÁM ĐỊNH VIÊN

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	 - Tiến hành vụ giám định chính xác, kịp thời và trung thực. 

- Thực hiện vụ giám định đúng theo hướng dẫn, quy trình, phương pháp giám định. 

-
 Luôn giữ mối quan hệ tốt giữa khách hàng và Công ty.

-
 Làm việc với tác phong công nghiệp và chất lượng phục vụ tốt.

-
 Bảo quản tốt các thiết bị, dụng cụ, hóa chất được cung cấp phục vụ công tác, tránh thất thoát và luôn được sử dụng đúng quy trình.

- Hỗ trợ Phòng trong việc đánh giá, giám sát, đào tạo về nghiệp vụ cho các GĐ tập sự.

- Trong vai trò là nhóm trưởng của vụ Giám định, chịu trách nhiệm chính và có trách nhiệm phân công công việc cho các nhóm viên một cách hợp lý, kiểm soát chặt chẽ từng công đoạn của vụ Giám định, báo cáo kịp thời kết quả, hoặc các phát sinh trong quá trình giám định.
- Hoàn chỉnh hồ sơ và lập chứng thư nháp. 

- Tham gia biên dịch khi cần thiết.

- Tham gia thực hiện HTQLCL.
	- Sử dụng thiết bị, công cụ giám định khi cần thiết. 

- Được phép cấp chứng thư và invoice trực tiếp trong trường hợp đặc biệt và phải có sự đồng ý của GĐ. 

- Dịch các văn bản cho vụ giám định. 

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn, đặc biệt trong ngành giám định. 
	- Đã qua 03 năm công tác. 
	- Biết sử dụng vi tính.


2.5. GIÁM ĐỊNH VIÊN TẬP SỰ

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	 - Tiến hành vụ giám định chính xác, kịp thời và trung thực đúng theo hướng dẫn, quy trình, phương pháp giám định dưới sự phân công của TP.NVGĐ/PP.NVGĐ/Trợ lý P.NVGĐ dưới sự giám sát của GĐV chính thức trong vòng 03 năm. 

-
Luôn giữ mối quan hệ tốt giữa khách hàng và Công ty.

-
Làm việc với tác phong công nghiệp và chất lượng phục vụ tốt.

-
Bảo quản tốt các thiết bị, dụng cụ, hóa chất được cung cấp phục vụ công tác, tránh thất thoát và luôn được sử dụng đúng quy trình.

- Hoàn chỉnh hồ sơ và lập chứng thư nháp dưới sự giám sát của Trưởng/Phó phòng/Trợ lý hoặc các giám định viên chính. 

- Tham gia biên dịch khi cần thiết.

- Áp dụng HTQLCL P.NVGĐ theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17020:2012 trong phạm vi được phân công.
	- Sử dụng thiết bị, công cụ giám định khi cần thiết. 

- Đề xuất tham gia các chương trình đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ nghiệp vụ có nội dung phù hợp và cần thiết phục vụ cho công tác.

- Dịch các văn bản cho vụ giám định. 

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn, đặc biệt trong ngành giám định. 
	- Đã qua đào tạo thử việc theo QT-TDĐT


	- Biết sử dụng vi tính.


3. PHÒNG THỬ NGHIỆM
3.1. TRƯỞNG PHÒNG THỬ NGHIỆM

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Chịu trách nhiệm trước Ban Giám Đốc công ty về mọi hoạt động của phòng thử nghiệm.

- Quản lý và điều hành hoạt động của phòng.

- Chịu trách nhiệm về chuyên môn kỹ thuật trong kết quả phân tích thử nghiệm của phòng thử nghiệm.       

- Phát triển nguồn nhân lực phù hợp nhu cầu hoạt động và phát triển của PTN.

- Chăm lo cải thiện điều kiện làm việc, điều kiện sống của nhân viên

- Tổ chức lưu trữ các tài liệu kỹ thuật đáp ứng yêu cầu sử dụng.

- Đánh giá trình độ chuyên môn và xây dựng chương trình bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn cho nhân viên kỹ thuật.

- Đảm bảo và kiểm tra thường xuyên tính chính xác theo tiêu chuẩn kỹ thuật của các dụng cụ dùng cho công tác lấy mẫu và phân tích thử nghiệm.

- Áp dụng và kiểm soát HTQLCL PTN theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17025:2017 trong hệ thống. 

- Cập nhật và đề xuất các phương pháp, kỹ thuật lấy mẫu và thử nghiệm mới.

- Chịu trách nhiệm theo dõi và đề xuất các vấn đề về kỹ thuật của PTN: kỹ thuật của nhân viên, hiệu chỉnh các máy móc thiết bị, điều kiện môi trường…

- Lập Bản mô tả công việc cho nhân viên phòng phụ trách.
	- Đề xuất ban giám đốc sửa đổi các quy chế, quy định, quy trình,... của HTQLCL PTN. 
- Phân công và điều phối công tác trong phòng

- Kiểm soát HTQLCL PTN theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17025:2017 trong hệ thống.

- Kiểm tra, đánh giá chuyên môn nghiệp vụ của nhân viên kỹ thuật. Yêu cầu thay thế những nhân viên không đạt yêu cầu kỹ thuật hay tuyển dụng những nhân viên có trình độ chuyên môn tốt hơn.

- Đề xuất hoặc phê duyệt bổ sung các thiết bị, dụng cụ, hóa chất

- Đề xuất khen thưởng hay kỷ luật nhân viên.

- Phê duyệt kết quả thử nghiệm

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Được đào tạo về HTQLCL theo ISO/EIC 17025

	- Đã qua công tác ít nhất 03 năm kinh nghiệm thử nghiệm đối với người có bằng đại học chuyên ngành liên quan hoặc ít nhất 05 năm kinh nghiệm đối với người có bằng đại học không đúng chuyên ngành.

- Trường hợp đặc biệt, Ban giám đốc quyết định hoặc bổ nhiệm QLKT lên nắm nhưng không dưới 2 năm kinh nghiệm thử nghiệm.
	- Biết sử dụng vi tính. 

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty.

- Có khả năng quản lý phòng


3.2. QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG PTN

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Giúp việc cho Trưởng phòng và được Trưởng phòng phân công chịu trách nhiệm về tổ chức áp dụng, duy trì, cải tiến HTQLCL của PTN theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17025:2017.

- Thường xuyên kiểm tra, giám sát quá trình vận hành hệ thống quản lý chất lượng PTN theo ISO/IEC 17025:2017 nhằm bảo đảm hệ thống vận hành phù hợp.

- Đánh giá và cải tiến chất lượng dịch vụ đối với khách hàng.

- Thống kê các kết quả phân tích, xem xét khuynh hướng diễn biến để có biện pháp khắc phục, phòng ngừa việc thông báo kết quả sai.

- Thẩm định các quy trình của HTQLCL PTN.

- Áp dụng và kiểm soát HTQLCL PTN theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17025:2017 trong phạm vi được phân công.

- Quản lý chất lượng PTN khi vắng mặt phải báo cáo Trưởng phòng TN, TP bố trí nhân sự, đảm bảo việc theo dõi chất lượng PTN được duy trì liên tục.
	- Được liên hệ trực tiếp với Giám đốc, người có thẩm quyền đưa ra các quyết định về chính sách và nguồn nhân lực của PTN.

- Đề xuất các hành động phòng ngừa, khắc phục những vấn đề phát sinh bị lệch ra ngoài hệ thống quản lý hoặc những quy trình tiến hành phân tích thử nghiệm.

- Được phép kiểm tra việc tuân thủ các quy trình theo yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng của PTN.



	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Được đào tạo về HTQLCL theo ISO/EIC 17025


	- Đã qua công tác ít nhất 01 năm trở lên, trường hợp đặc biệt có thể do GĐ quyết định. 


	- Biết sử dụng vi tính.

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty. 


3.3. QUẢN LÝ KỸ THUẬT PTN

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	-
 Giúp việc cho TP và được TP phân công chịu trách nhiệm kỹ thuật về tổ chức áp dụng các phương pháp thử nghiệm.

-
Giải quyết các vấn đề liên quan tới chuyên môn thử nghiệm. 

-
Xây dựng và quản lý các qui trình phương pháp thử nghiệm, chịu trách nhiệm về chuyên môn kỹ thuật. Trực tiếp tham gia thử nghiệm . 

- Đào tạo bồi dưỡng kỹ thuật cho kỹ thuật viên.

- Lập báo cáo nghiệp vụ hàng tháng. 

-
 Thu thập các tiêu chuẩn có liên quan đến hoạt động thử nghiệm. Cập nhật các tiêu chuẩn hiện hành, loại bỏ các tiêu chuẩn đã lỗi thời.

- Áp dụng hệ thống quản lý chất lượng TPN.

- Thay mặt TP giải quyết công việc của phòng tử nghiệm khi trưởng phòng vắng mặt.

- Quản lý kỹ thuật PTN khi vắng mặt phải báo cáo TP.TN, TP.HCKT, đảm bảo việc theo dõi kỹ thuật PTN được duy trì liên tục.

- Tham gia thực hiện HTQLCL.
	- Phân công và điều phối công tác trong phòng khi trưởng phòng vắng mặt. 

- Loại bỏ những tiêu chuẩn lỗi thời.

- Đề xuất mua các phương tiện thí nghiệm thay thế hay cần thiết.

- Đề xuất khen thưởng hay kỷ luật nhân viên.

- Đề xuất chỉnh sửa, cải tiến các quy chế, quy định, quy trình,  hướng dẫn . . . xây dựng trong HTQLCL

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên. 

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Được đào tạo về HTQLCL theo ISO/EIC 17025


	- Đã qua công tác ít nhất 02 năm kinh nghiệm thử nghiệm với người có trình độ chuyên môn liên quan đến lĩnh vực thử nghiệm hoặc ít nhất 05 năm kinh nghiệm đối với người không đúng với trình độ chuyên môn 

- Trường hợp đặc biệt, ban giám đốc quyết định hoặc bổ nhiệm một nhân viên kỹ thuật lên nắm quản lý.
	- Biết sử dụng vi tính.

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của PTN. 


3.4. NHÂN VIÊN KỸ THUẬT
	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	-
Tiến hành thực hiện công tác lấy mẫu, phân tích thử nghiệm cho khách hàng theo sự phân công của Trưởng phòng.

-
Thực hiện kiểm tra, bảo trì, hiệu chuẩn thiết bị được phân công theo các quy trình hướng dẫn về nghiệp vụ, chuyên môn.

-
Luôn giữ mối quan hệ tốt giữa khách hàng và Công ty.

-
Làm việc với tác phong công nghiệp và chất lượng phục vụ tốt.

-
Bảo quản tốt các thiết bị, dụng cụ, hóa chất được cung cấp phục vụ công tác, tránh thất thoát và luôn được sử dụng đúng quy trình.

- Áp dụng và kiểm soát HTQLCL PTN theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17025:2017 trong phạm vi được phân công.
	- Đề xuất các giải pháp hữu ích phục vụ công tác.

- Đề nghị cung cấp các thiết bị, dụng cụ, hóa chất cần thiết đáp ứng yêu cầu chuyên môn. Đề xuất tham gia các chương trình đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ nghiệp vụ có nội dung phù hợp và cần thiết phục vụ cho công tác.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên.

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Được đào tạo về HTQLCL theo ISO/EIC 17025.
	- Đã qua đào tạo tập sự cho nhân viên kỹ thuật tập sự theo QT-TDĐT


	- Biết sử dụng vi tính. 


3.5. NHÂN VIÊN KỸ THUẬT TẬP SỰ

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	-
Tiến hành thực hiện công tác lấy mẫu, phân tích thử nghiệm cho khách hàng theo sự phân công của Trưởng phòng/QLKT dưới sự giám sát của nhân viên kỹ thuật có kinh nghiệm trong vòng 1 năm.

-
Thực hiện kiểm tra, bảo trì, hiệu chuẩn thiết bị được phân công theo các quy trình hướng dẫn về nghiệp vụ, chuyên môn.

-
Luôn giữ mối quan hệ tốt giữa khách hàng và Công ty.

-
Làm việc với tác phong công nghiệp và chất lượng phục vụ tốt.

-
Bảo quản tốt các thiết bị, dụng cụ, hóa chất được cung cấp phục vụ công tác, tránh thất thoát và luôn được sử dụng đúng quy trình.

- Áp dụng và kiểm soát HTQLCL PTN theo tiêu chuẩn ISO/IEC 17025:2017 trong phạm vi được phân công.
	- Đề xuất các giải pháp hữu ích phục vụ công tác.

- Đề nghị cung cấp các thiết bị, dụng cụ, hóa chất cần thiết đáp ứng yêu cầu chuyên môn. Đề xuất tham gia các chương trình đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ nghiệp vụ có nội dung phù hợp và cần thiết phục vụ cho công tác.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên.

- Biết Anh văn hoặc Nga văn. 

- Được đào tạo về HTQLCL theo ISO/EIC 17025
	- Đã qua đào tạo thử việc theo QT-TDĐT


	- Biết sử dụng vi tính. 


4. PHÒNG HÀNH CHÍNH KẾ TOÁN
4.1. TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH KẾ TOÁN

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Quản lý và điều hành mọi hoạt động của phòng. 

- Phụ trách công tác kế toán tài vụ. 

- Thực hiện công tác hành chánh quản trị. 

- Lập báo cáo tài chánh theo qui định của Nhà nước và của Công ty. 

- Thâu thập các văn bản pháp qui của Nhà nước liên quan đến hoạt động của Công ty. 

- Xây dựng HTQLCL và đảm bảo triển khai áp dụng cho nhân viên trong phòng.

- Lập Bản mô tả công việc cho nhân viên phòng phụ trách.
	- Phân công và điều phối công tác trong phòng. 

- Khước từ việc thanh toán nếu không đủ chứng từ hợp lý. 

- Tham gia hội nghị giao ban công tác hàng tuần. 

- Làm thủ tục tuyển dụng lao động. 

- Quản lý tài sản Công ty. 

- Kiểm soát tất cả các quá trình mua hàng dịch vụ



	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học, cao đẵng chuyên ngành có liên quan

- Biết Anh văn. 

- Có khả năng quản lý phòng. 
	- Có kinh nghiệm công tác 03 năm trở lên, trường hợp đặc biệt do GĐ quyết định.  
	- Biết sử dụng vi tính. 


4.2. PHÓ TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH KẾ TOÁN

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Hỗ trợ Trưởng/phó phòng giám sát, điều hành các công việc của phòng.

- Tham gia thực hiện HTQLCL.
	- Thay mặt Giám đốc ký hóa đơn khi được ủy quyền. 
- Phân công công việc khi Trưởng phòng, phó phòng vắng mặt.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học hoặc cao đẳng. 


	- Đã qua công tác 01 năm trở lên, trường hợp đặc biệt có thể do GĐ quyết định. 


	- Biết sử dụng vi tính. 

- Tiếng anh giao tiếp, đọc dịch tốt.

- Có năng lực tổng hợp tình hình.

- Có năng lực đề xuất và xử lý về nghiệp vụ chuyên môn của Công ty.

- Có khả năng quản lý phòng. 


4.3. THỦ QUỸ

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Giữ tiền thu và chi theo lệnh của GĐ hoặc của người được ủy quyền. 

- Giữ và đảm bảo tiền mặt của Công ty không bị thất thoát.

- Thực hiện công tác khác khi có sự phân công từ cấp trên. 

 - Tham gia thực hiện HTQLCL.
	- Khước từ chi trả, cấp phát khi chưa có chữ ký của người có thẩm quyền. 

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp phổ thông trung học trở lên. 

- Biết tiếng Anh.
	- Không yêu cầu.
	- Biết sử dụng vi tính. 


4.4. NHÂN VIÊN PHÒNG HCKT

	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Nhận yêu cầu. 

- Hướng dẫn khách làm các thủ tục cần thiết. 

- Đánh máy các loại văn bản. 

- Tiếp nhận các yêu cầu giám định đủ điều kiện. 

- Làm công tác tiếp thị.

- Chuyển các yêu cầu đến bộ phận liên quan để giải quyết. 

- Giao kết quả giám định hoàn chỉnh cho khách hàng. 

- Lưu trữ và theo dõi hồ sơ vụ giám định. 

- Thực hiện theo sự phân công của Trưởng/phó phòng HCKT.

- Tham gia thực hiện HTQLCL. 
	- Nhắc nhở đối với các trường hợp gần đến hẹn trả khách hàng.

- Kiến nghị sửa đổi các biểu mẫu không phù hợp khi sử dụng. 



	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp Đại học/ Cao đẳng. 

- Biết tiếng Anh. 

- Hiểu biết về các hoạt động giám định của Công ty. 
	- Không yêu cầu
	- Biết sử dụng các thiết bị văn phòng. 


5. BAN HTQLCL-TTPC-ATVSLĐ
5.1. TRƯỞNG BAN HTQLCL-TTPC-ATVSLĐ
	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Phụ trách Ban QLHTCL-TTPC-ATVSLĐ
-Điều phối, kiểm soát quá trình xây dựng HTQLCL (trước chứng nhận) và duy trì, cải tiến HTQLCL (sau chứng nhận) nhằm đem lại hiệu quả cho doanh nghiệp

 - Bảo đảm những nguồn lực cần cho HTQLCL được thiết lập và duy trì.

- Thanh tra việc xây dựng và duy trì hệ thống đảm bảo chất lượng; kiểm tra quy trình hoạt động HTCL của các phòng ban.

- Báo cáo với BGĐ hoạt động của HTQLCL và tất cả các nhu cầu về cải tiến. 

- Quan hệ đối với tổ chức bên ngoài về những vấn đề có liên quan đến HTQLCL của Công ty. 
- Xác định những nguy cơ và nhận đinh, đánh giá các rủi ro liên quan đến an toàn lao động có thể xảy ra để đưa ra những biện pháp khắc phục, kiểm soát.

- Đưa ra những chính sách để bảo vệ sức khỏe cũng như sự an toàn của nhân viên cũng như các đối tác có liên quan.

- Duy trì an toàn trong môi trường hoạt động và làm việc của Công ty.

- Kiểm soát công tác đào tạo, tổ chức huấn luyện an toàn vệ sinh lao động trong Công ty và các công việc thực hiện ngoài hiện trường.
	- Phân công công việc cho các thành viên trong Ban QLHTCL-TTPC-ATVSLĐ
- Truy cập hệ thống tài liệu, hồ sơ về HTQLCL của các phòng ban.



	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học. 

- Được đào tạo về các tiêu chuẩn chất lượng mà công ty đang áp dụng.
	- Trên 1 năm.


	- Vi tính thành thạo

- Đọc và dịch tài liệu nước ngoài.

- Giao tiếp tốt.


5.2. PHÓ BAN HTQLCL-TTPC-ATVSLĐ
	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Giúp việc cho Trưởng Ban và được Trưởng Ban phân công, chịu trách nhiệm thực hiện các công việc quản lý hệ thống chất lượng, thanh tra pháp chế và đảm bảo an toàn vệ sinh lao động khi Trưởng Ban vắng mặt và các công việc khác theo chỉ đạo của BGĐ;

- Lập kế hoạch xây dựng và duy trì hệ thống quản lý chất lượng trình lãnh đạo phê duyệt;

- Đại diện lãnh đạo tiếp các đoàn đánh giá bên ngoài;

- Thường xuyên kiểm tra, giám sát quá trình vận hành hệ thống quản lý chất lượng.

- Thẩm định các quy trình áp dụng của HTQLCL
- Thẩm định các biện pháp kiểm soát an toàn vệ sinh lao động trong công ty và ngoài hiện trường.

- Hằng năm, tổng hợp báo cáo QLCL của các phòng ban trình lãnh đạo xem xét.
	- Được liên hệ trực tiếp với BGĐ công ty đưa ra các đề nghị cải tiến HTQLCL của công ty.

- Có quyền yêu cầu tất cả các phòng ban trong Công ty cung cấp và giải trình các tài liệu, dữ liệu và hồ sơ liên quan đến HTQLCL;

- Được phép kiểm tra, kiểm soát các hoạt động, việc tuân thủ của các phòng ban về việc thực các quy trình, quy định liên quan đến HTQLCL;

- Đề xuất các hành động phòng ngừa, khắc phục những vấn đề phát sinh bị lệch ra ngoài HTQLCL của công ty.

	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp đại học. 

- Được đào tạo về các tiêu chuẩn chất lượng mà công ty đang áp dụng.
	- Trên 1 năm.


	- Vi tính thành thạo

- Giao tiếp tốt.


5.3. THÀNH VIÊN BAN HTQLCL-TTPC-ATVSLĐ
	Nhiệm vụ
	Quyền hạn

	- Thực hiện các công việc theo kế hoạch, sự phân công của Trưởng ban QLHTCL-TTPC-ATVSLĐ;

- Đối với các thành biên trong Ban là Trưởng bộ phận, ngoài nhiệm vụ trên còn có nhiệm vụ sau:

+ Đảm bảo việc thực hiện soạn thảo các quy trình được phân công đúng tiến độ, chất lượng yêu cầu;

+ Đảm bảo việc tổ chức áp dụng ISO trong phòng ban phụ trách đúng tiến độ, đúng chất luợng.

+ Tổ chức việc lập kế hoạch triển khai ISO tại phòng ban phụ trách.

+ Hàng năm, tiến hành ra soát, tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện lên Trưởng Ban QLHTCL.
	- Đề xuất các giải pháp hữu ích phục vụ cho công tác áp dụng, duy trì và cải tiến thường xuyên HTQLCL trình Trưởng Ban xem xét.

- Truy cập hệ thống taì liệu, hồ sơ HTQLCL của các phòng ban khi được phân công 



	Trình độ
	Kinh nghiệm
	Các kỹ năng

	- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên. 

- Được đào tạo về các tiêu chuẩn chất lượng mà công ty đang áp dụng.
	- Trên 1 năm.


	- Vi tính thành thạo

- Giao tiếp tốt.


PHỤ LỤC 1: SƠ ĐỒ TỔ CHỨC

CÔNG TY TNHH DỊCH VỤ GIÁM ĐỊNH Á CHÂU (AIS)
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PHỤ LỤC 2: SƠ ĐỒ TỔ CHỨC P.NVGĐ


PHỤ LỤC 3: SƠ ĐỒ TỔ CHỨC PHÒNG THỬ NGHIỆM
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