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MÔ T  CÔNG VI C Ả Ệ
NHÂN VIÊN QU N LÝ CH T L NG S N PH MẢ Ấ ƯỢ Ả Ẩ

B  ph nộ ậ Qu n lý s n xu tả ả ấ
Ch c danhứ Nhân viên qu n lý ch t l ngả ấ ượ
Mã công vi cệ PKT­QA
Cán b  qu n lý tr c ti pộ ả ự ế Tr ng phòng Qu n lý s n xu tưở ả ả ấ

1. Nhi m v , quy n h n:ệ ụ ề ạ
­ Ph i h p v i các nhân viên, t  tr ng b  ph n thi t l p h  th ng quy trình, tiêu chu n kố ợ ớ ổ ưở ộ ậ ế ậ ệ ố ẩ ỹ 

thu t s n ph m thành ph m, h ng d n qu n lý ch t l ng s n ph m…ậ ả ẩ ẩ ướ ẫ ả ấ ượ ả ẩ

­ Ti n hành th c hi n và ki m soát h  th ng các quy trình, tiêu chu n, h ng d n… đ  đ mế ự ệ ể ệ ố ẩ ướ ẫ ể ả  
b o s n ph m s n xu t ra đ t ch t l ng và tiêu chu n theo yêu c u.ả ả ẩ ả ấ ạ ấ ượ ẩ ầ

­ Qu n lý h  th ng các báo cáo, tài li u liên quan.ả ệ ố ệ

­ Ki m tra ch t l ng nguyên v t li u đ u vào, đ m b o ph i đ t ch t l ng tr c khi đ aể ấ ượ ậ ệ ầ ả ả ả ạ ấ ượ ướ ư  
vào s n xu t.ả ấ

­ Giám sát các thông s  k  thu t, ch t l ng s n ph m trên dây chuy n s n xu t.ố ỹ ậ ấ ượ ả ẩ ề ả ấ

­ Ki m tra, giám sát quá trình s n xu t theo các công đo n c a công nhân.ể ả ấ ạ ủ

­ Ti n hành phân lo i, phát hi n các s n ph m, bán ph m không đ t tiêu chu n và yêu c uế ạ ệ ả ẩ ẩ ạ ẩ ầ  
công nhân s a ch a.ử ữ

­ Hàng ngày ki m tra, đánh giá ch t l ng c a s n ph m thành ph m, bán thành ph m, v tể ấ ượ ủ ả ẩ ẩ ẩ ậ  
t  đ u ra và ký xác nh n lô s n ph m đ t yêu c u.ư ầ ậ ả ẩ ạ ầ

­ Khi có s  c  phát sinh (S n ph m b  tr  v , dây chuy n s n xu t b  h ng,…) ph i báo ngayự ố ả ẩ ị ả ề ề ả ấ ị ỏ ả  
v i qu n lý s n xu t đ  lên ph ng án gi i quy t k p th i.ớ ả ả ấ ể ươ ả ế ị ờ

­ Ph i h p các b  ph n liên quan tìm hi u nguyên nhân, đ  ra h ng x  lý, tri n khai th cố ợ ộ ậ ể ề ướ ử ể ự  
hi n và đánh giá k t qu  c a vi c x  lý.ệ ế ả ủ ệ ử

­ Thông báo cho các ca khác đ c bi t đ  h n ch  th p nh t nh ng thi t h i gây ra cho nhàượ ế ể ạ ế ấ ấ ữ ệ ạ  
máy.

­ Ki m tra m u và ch t l ng s n ph m m i.ể ẫ ấ ượ ả ẩ ớ

­ H ng d n, đào t o nghi p v  cho công nhân m i.ướ ẫ ạ ệ ụ ớ

­ Ph i h p v i các b  ph n liên quan c i ti n s n ph m và h  th ng quy trình s n xu t,ố ợ ớ ộ ậ ả ế ả ẩ ệ ố ả ấ  
ki m soát ch t l ng s n ph m.ể ấ ượ ả ẩ

­ L p các báo cáo ch t l ng theo quy đ nh c a nhà máy.ậ ấ ượ ị ủ

­ Th c hi n vi c ghi chép, l u tr  h  s  đúng quy trình.ự ệ ệ ư ữ ồ ơ

­ Báo cáo công vi c hàng ngày/ hàng tu n cho ng i qu n lý tr c ti p.ệ ầ ườ ả ự ế
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­ Th c hi n các công vi c khác khi đ c c p trên giao phó.ự ệ ệ ượ ấ

2. Tiêu chu n: ẩ
­ T t nghi p đ i h c tr  lên thu c các tr ng Ngo i Th ng, Kinh tố ệ ạ ọ ở ộ ườ ạ ươ ế
­ Ti ng Anh thu n th c, kh  năng ti ng Nh t là m t l i thế ầ ụ ả ế ậ ộ ợ ế
­ Có ít nh t 5 năm kinh nghi m làm vi c t i v  trí t ng đ ngấ ệ ệ ạ ị ươ ươ
­ Có kh  năng phân tích, t  duy v  t  ch c, s p x p th  t   u tiên, đi u ph i công vi c ả ư ề ổ ứ ắ ế ứ ự ư ề ố ệ
­ Có kh  năng tính toán chi phí, qu n tr  th i gian, giao ti p và gi i quy t tình hu ngả ả ị ờ ế ả ế ố
­ Có hi u bi t v  dây chuy n s n xu t công nghi p.ể ế ề ề ả ấ ệ
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