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	Biên soạn:

Phòng Đảm Bảo Chất Lượng

	Kiểm tra:

(P.Nhân Sự)

	Phê duyệt:

(Tổng Giám Đốc)



	VỊ TRÍ:
	Kiểm nghiệm vi sinh
	TÊN NV & MÃ NV:
	Phạm Thị Cúc, ĐBCL-09

	PHÒNG BAN:
	Đảm Bảo Chất Lượng
	CẤP BẬC (HÀM):
	Nhân viên

	ĐỊA ĐIỂM LÀM VIỆC:
	Công ty CP Sài Gòn Food
	KHU VỰC PHỤ TRÁCH:
	Toàn bộ NI, BTP, TP, dụng cụ thiết bị cần kiểm vi sinh liên quan đến line phụ trách.



CƠ CẤU TỔ CHỨC :  [Sơ đồ tổ chức phòng/BP/nhóm]




TUYẾN BÁO CÁO:

	BÁO CÁO CHO:
	Nguyễn Thị Mai
	BÁO CÁO CHÉO CHO:
	 P.KDXNK&CU; P.QLSX

	
	(Chức danh) : GĐ chất lượng
	
	(Chức danh)

	NHÂN VIÊN BÁO CÁO:
	
	NHÂN VIÊN BÁO CÁO GIÁN TIẾP:
	

	
	(Số lượng & Chức danh) : 
	
	(Số lượng): 


	TÓM TẮT CÔNG VIỆC:

(Mục tiêu chính)
	(Mục đích công việc, tại sao vị trí tồn tại, với mục tiêu gì ?)
Đảm bảo việc thực hiện kiểm nghiệm vi sinh theo đúng quy trình quy định chuyên môn của hệ thống đảm bảo chất lượng toàn công ty.




	QUYỀN HẠN:
	- Được quyền phối hợp với các khu vực sản xuất thực hiện khắc phục các vấn đề liên quan đến vi sinh sản phẩm

- Chủ động giải quyết các vấn đề thuộc lĩnh vực chuyên môn theo sự phân công của BGĐ phòng.

- Đề xuất với BGĐ phòng về biện pháp khắc phục các điểm không phù hợp ảnh hưởng đến chất lượng vi sinh sản phẩm



	NHIỆM VỤ CHÍNH: (Liệt kê tối đa 10 nhiệm vụ chính của vị trí này)
	% Thời gian

	1.
	Thực hiện kiểm nghiệm vi sinh theo đúng quy định kiểm nghiệm công ty
	

	2.
	Tham gia Thực hiện kiểm thẩm tra theo kế hoạch chung của phòng đảm bảo chất lượng
	

	3.
	Báo cáo kết quả kiểm nghiệm
	

	NHIỆM VỤ PHỤ:

	· [Thực hiện các nhiệm vụ trách nhiệm khác được cấp trên giao]

	· Tham gia công tác ĐBCL: kiểm tra khu vực bên ngoài, hệ thống kho khô


	YÊU CẦU CÔNG VIỆC: 

	Kinh nghiệm, Kỹ năng và Kiến thức

	1. Kinh nghiệm

· Tối thiểu 1 năm kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương 

	2. Kiến thức

· Am hiểu kiến thức có liên quan về nghành sản xuất, phương pháp kiểm nghiệm vi sinh thực phẩm.
· Cập nhật những kiến thức hệ thống chất lượng ISO, BRC, HACCP, GMP, 

	3. Kỹ năng

· Giao tiếp phối hợp hiệu quả với các phòng ban, bộ phận trực tiếp hoặc gián tiếp
· Kỹ năng nghiệp vụ chuyên nghành
· Làm việc độc lập, chủ động trong lịch trình 
· Tinh thần trách nhiệm, cẩn thận
· Kỹ năng hướng dẫn, giao việc, quản lý kết quả công việc chung của phòng  

	Học vấn  (trên đại học/đại học/cao đẳng/trung cấp…)

	· Tốt nghiệp Cao đẳng chuyên nghành Công nghệ Sinh học trở lên

	Năng lực cá nhân & Yếu tố khác (Dưới đây là một số gợi ý về hành vi, tác phong, ứng xử. Tùy theo vị trí công việc mà PB có thể chọn làm tiêu chí cho vị trí công việc này)

	· Tính hợp tác – cho thấy bản tính tốt, thái độ hợp tác
· Tính chính trực –  trung thực và tuân thủ quy định và chuẩn mực đạo đức.

· Tỉ mỉ - cẩn thận công việc chi tiết và luôn hoàn thành công việc được giao.
· Tính tin cậy – đáng tin, có trách nhiệm, đáng tin cậy, hoàn thành bổn phận.

· Tự chủ - duy trì sự điềm tĩnh, biết kiềm chế, biết kiềm chế giận dữ, tránh có thái độ hung hăng, thậm chí trong tình huống khó khăn.

· Khả năng thích ứng/Linh hoạt – sẵn sàng cho sự thay đổi (tích cực và tiêu cực) và tại môi trường công việc đa dạng.

· Tính chủ động – sẵn sàng chịu trách nhiệm và thử thách.

· Tính áp lực – cư xử điềm tĩnh và hiệu quả trong điều kiện áp lực cao.

· Tính độc lập – biết cách chủ động trong mọi công việc, tự đào tạo với một ít hoặc không cần sự giám sát,  và dựa vào chính mình để hoàn thành công việc.
· Phong cách – chuyên nghiệp, gọn gàng, nghiêm túc.


	YẾU TỐ CẦN CÓ ĐỂ CÔNG VIỆC NÀY THÀNH CÔNG: (Tùy theo vị trí công việc mà có thể thêm vào các tố chất cần thiết)

	· Tính chủ động – sẵn sàng chịu trách nhiệm và thử thách.
· Tính quyết đoán -  quyết liệt để hoàn thành mục tiêu


	TƯƠNG TÁC: 
	Bên trong
	Bên ngoài

	
	(Các phòng ban/BP/Nhóm)
P.QLSX, P.KDXNK&CƯ
	(Cơ quan, ban ngành, các tổ chức, đối tác, khách hàng)
 Làm việc với Khách hàng, các trung tâm kiểm nghiệm


Xác nhận: 

Hiểu và tuân thủ nội quy lao động và những quy định quy chế của Công ty Cổ Phần Sài Gòn Food.

Tôi đọc, hiểu và đồng ý những chi tiết nêu trên của bản mô tả công việc này. 

Nhân viên 
Cấp quản lý
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