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 職 務 說 明 書                                                                                 
部門：品保                                           填寫日期：2003年05月23日
	職位名稱
	課長
	現擔任人(填表人)
	溫郎平
	工號
	01752

	類別
	□直接人員   □間接人員
	直屬主管職稱
	經理
	到職日
	2001.06.25

	 主要工作項目
	職責
	頻率次(時)/每月、週、日/專案

	1.ISO9001與ISO14001日常管理
	以利公司ISO體系的維護和有效實施
	1次/每日

	1.1每月各部門體系執行檢查計劃制定
	擬定符合公司、各部門體系檢查計劃並執行
	1次/每月

	1.2 外審工作準備和ISO內部審核的實施
	對公司的體系運行情況進行效果確認
	1次/每年

	1.3對各部門進行體系檢查和記錄結果
	評估各部門的體系運行情況
	1次/每周

	1.4分發不合格項並督促進行改善和確認
	依據改善情況對各部門進行成效確認
	1次/每周

	1.5對各部門推行的工作輔導及文件修訂
	加強各部門執行人員的推行力度
	不定/依部門或文件需求

	1.6體系方面事宜與外部的聯絡
	加強與外部信息的溝通，以利體系執行
	不定/依相關事宜的處理

	1.7例行的體系維持事宜的處理
	建立公司體系運行狀況的記錄
	1次/每周

	2.G.P體系推行事宜的跟進
	跟進各部門執行G.P的成效
	1次/每周

	3.各項專案的實施
	各部門需求事宜的處理
	不定/依實際需求

	4.客審資料的匯總
	建立客審的檔案，使客審得以通過
	不定/依客戶審核時程

	5.質量管理及ISO知識的培訓
	新進人員培訓及日常能力提升培訓
	1次/每月

	現擔任本職位者之學經歷(擔任本職務日期：2002年03月)

	1.性    別：□男　□女

2.年    齡：27歲
3.學    歷：□國中 □高中職 □專科 □大學 □碩士 □博士 □其它_____ 科系：工商企業管理
4.駕    照：□重型機車 □小客車 □大客車 □卡車 □大貨車 □其他：　　　　　　
5.語    文：□英文  □日文  □台語   □客語    □其它________

6.電腦技能：□程式設計　(文書處理　□工業製圖／繪圖　□區域網路　□其他　           　
7.婚    姻：□已婚  □未婚                              

8.相關證照：         

9.專    長：□生產管理 □物料管理 □業務行銷 □研發設計 □財務會計 □人事管理 □總務行政

□工程技術 □品質管理 □資訊管理 □經營分析 □ISO稽核 □水電工程 □採購議價

□海關稅務 □工業安全 □消防設備□機械設備管理□其他           

10.曾任本公司其他職務：                                     

	最高主管
	部級主管
	課級主管(直屬主管)
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