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5．2．55质检部部门经理职务说明书

职务名称： 质检部部门经理 职务编号： LN-QC-001

直属上级： 行政总监 所属部门： 质检部

工资级别： 直接管理人数： 12

岗位目的： 严格控制产品质量，完善公司质量管理体系

工作内容：
1） 建立、健全公司质量管理体系；
2） 制定公司中长期质量管理方针和年度质量目标；
3） 拟订公司各类产品质量标准；
4） 主持质检部全面工作，制定部门工作计划；
5） 对发生的产品质量问题进行分析，寻找问题产生的原因，并在以后的工作中加强问题多发环节
的       质量控制；

6） 组织质检人员培训及技术考核；
7） 指导处理残次品的退回及客户投诉事件；
8） 组织对生产厂的质量评估；
9） 完成上级交办的其他工作。

权限与责任：
1．权限：
1） 公司质量管理制度的建议权；
2） 生产厂选择的建议权；
3） 本部门员工的指导、考核权
4） 质量问题的处理权；
5） 疑难售后服务问题的最终裁决权。

2．责任：
1）对公司质量管理体系的建立健全负责；
2）对入库产品的质量及交货期负责；
3）对客户投诉的处理结果负责；

与上级的沟通方式：接受来自行政总监的方向性指导

同级沟通：向生产部、设计开发中心等部门经理提供建议与协助

所予下级的指导：给予质检员等明确工作分工及业务指导

关键业绩指标 指标项目 量化目标 指标权重

1． 质量投诉率
大货：年销售额 5‰以内;批
量：零次;全检：2‰以内

30%

2． 工厂评估 100分 20%
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3．
组织成品、材料检验及时、准确完
成

100分 30%

4． 质量标准的修订与完善 100分 20%

岗位资格要求：
 教育背景
    大学本科以上学历，质量管理相关专业
 经验：
    5年以上质量管理相关工作经验

岗位技能要求：
 专业知识：

熟悉质量管理专业知识，熟练掌握服装生产/鞋业生产流程
 能力与技能：
责任管理;口头沟通;解决问题的能力;推断评估能力;准确性

职业发展：调任生产部等部门经理，晋升生产总监

5．2．56质检部业务主管职务说明书

职务名称： 质检部业务主管 职务编号： LN-QC-101

直属上级： 部门经理 所属部门： 质检部

工资级别： 直接管理人数： 6人

岗位目的： 有效控制产品质量，及时发现问题

工作内容：
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1）参与建设公司质量管理体系；
2）负责汇总各类质量报表；
3）及时处理所负责类别产品的各类质量问题；
4）负责起草有关成品、原辅料质量标准的修订建议；
5）提出质量问题处理意见并与相关部门协调；
6）指导处理消费者投诉；
7）进行负责产品类别质检人员的日常管理；
8）完成上级交办的其他工作。

权限与责任：

1．权限：
1）对本业务范围的人员的指导管理权；
2）所负责产品质量标准的建议权；
3）质量问题的现场处理权；

2．责任：
1）对出库的产品质量及交货期负责；
2）对质量报表的完整性负责；
3）对质量问题的处理结果负责。

与上级的沟通方式：接受质检部门经理的书面及口头指导

同级沟通：与负责其他类别产品的业务主管分享经验、教训，一同总结问题

所予下级的指导：给予下属质检员业务指导

关键业绩指标 指标项目 量化目标 指标权重

1． 质量投诉率
大货：年销售额 5‰以内;

批量：零次 ;全检：2‰以
内

30%

2． 工厂评估 100分 20%

3．
组织成品、材料检验及时、准确完
成

100分 30%

4． 质量标准的修订与完善 100分 20%

岗位资格要求：
 教育背景：

大学本科以上学历
 经验：

3年以上质量管理经验

岗位技能要求：
 专业知识：
    熟悉质量管理专业知识，熟练掌握相关产品生产流程
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 能力与技能：
责任管理;解决问题的能力;准确性;计划与组织;主动性

职业发展：晋升质检部部门经理、生产总监

5．2．57质检部外观检验员职务说明书

职务名称： 外观检验员 职务编号： LN-QC-002
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直属上级： 质检部主管、部门经理 所属部门： 质检部

工资级别： 直接管理人数：

岗位目的： 通过到仓产品检验确保成品、售后服务质量

工作内容：
1） 对到仓产品，按标准进行检验，并对验货结果做出准确判断。
2） 准确填写验货报告，并对不合格产品提出具体意见。
3） 负责接待各环节售后服务及退残确认，并填写原始记录。
4） 下厂巡检工厂的流程工艺、制做质量、生产质量控制体系、各类质量原始记录，并填写下厂记

录。
5） 负责填写各类质量报表、报告、文字分析、汇总工
作，按时交质量汇总、反馈、工作总结

6）   完成上级交办的其他任务。
    

权限与责任：

1．权限：
1）入仓检验对抽检超标的成品否决建议权；
2）残品按标准确认的否决权。
3）售后服务质量问题建议、解释权。
4）对生产工厂质量管理、控制的建议权

2．责任：
1） 对入仓产品的外观质量负责；
2） 对上报的各类报表数据的准确性负责；
3） 对提供工厂产品的综合质量数据、质量管理评估的公平性、准确性性负责。

所受上级的指导：接受质检部主管、经理的口头及书面指导

同级沟通：向物检员提供建议与协助

所予下级的指导：无

关键业绩指标 指标项目 量化目标 指标权重

1
到仓产品的检验工作及时、准确完成

及时性： 24

小时以内

准确性：批
量质量投诉
率为零

各      30%  

2 退残确认工作的及时完成
15 个工作日
内完成确认

20%
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3
对检查中发现的外观质量问题进行分析 ,提交外观
检验和退残分析报告

100      分  20%

岗位资格要求：
 教育背景：

中专以上学历
 经验：
    5年以上服装、鞋生产、质检相关经验

5．2．58质检部物性检验员职务说明书

职务名称： 物性检验员 职务编号： LN-QC-003

直属上级： 质检部主管、部门经理 所属部门： 质检部

工资级别： 直接管理人数：

岗位目的： 通过对材料、成品物性指标的检验确保成品、售后服务质量

工作内容：
7） 对相关部门、工厂送检的试片、成品按标准及时安排相关的检验及送相关检验所送检工作。
8） 准确填写检验报告，原始记录。负责国家、地方检测部门的工作联络、协调工作。
9） 负责接待各类质量投诉、鉴定；负责少量残品确认，并填写原始记录。
10）负责填写各类质量报表、报告、文字分析、汇总工作，按时交质量汇总、反馈、工作总结。
11）负责收集规范标准，摸索、积累相关数据；提供检测方法、检测条件并提供相关检测设备情

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载



中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载       

况。
12）负责实验室的卫生及全面管理；负责检测设备的保养、校正、维修等工作。
13） 完成上级交办的其他任务。
      

权限与责任：

1．权限：
1）按标准对各类物检结果的判定、审核权
2）新材料新标准摸索、审核数据，初建标准的建议解释权。
3）售后服务质量问题建议、解释权。
4）提供购进检测设备的建议权。

2．责任：
4） 对物检材料、成品的样品数据的真实性负责。
5） 对上报的各类检测报告、报表数据的准确性负责。
6） 对所提供的各类原始数据的真实性负责。

所受上级的指导：接受质检部主管、经理的口头及书面指导

同级沟通：向外观检验员提供建议与协助

所予下级的指导：无

关 键
业 绩
指     标  

指标项目 量化目标
指 标
权重

1
物料检验工作及时、准确完成 100分 50%

2
与国家、地方检测部门联络、协调，搜集相关质检标
准

100分 30%

3 实验室管理

卫生：不合格次数为 1次

安全：事故为 0次

机器保养：不当次数为 1

次

20%

岗位资格要求：
 教育背景：

大学专科以上学历
 经验：
    3年以上服装、鞋物性上机操做、质检相关经验。
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