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1  目的
为规范本实验室在组织结构与岗位职责相关活动，确保检测工作符合客户、法规要求，特制定本程序，符合ISO/IEC 17025:2017 第5.2条款要求。
2  范围
本程序适用于工程部实验室所有与组织结构与岗位职责管理相关的活动和人员。
3  职责
3.1  实验室经理：负责实验室全面管理，提供资源保障，审批重大变更；
3.2  技术负责人：组织本程序的编写、修订、宣贯和日常监督执行；
3.3  质量负责人/各科室主管/监督员：负责本科室按本程序执行并形成记录；
3.4  测试人员（全体检测及相关人员）：严格执行本程序并对输出结果负责。
4  工作程序
5.2.1 依据本标准编制《工程部实验室岗位设置图》和《组织结构图》，明确：最高管理者/技术负责人/质量负责人/授权签字人/各组组长/检测员/监督员/设备管理员/样品管理员/文件管理员等岗位职责；
5.2.2 每个岗位形成《岗位职责说明书》，含：任职资格、能力要求、职责权限、汇报关系、代理人；
5.2.3 关键岗位（技术/质量负责人、授权签字人、监督员）设置正式代理人，《关键岗位授权代理清单》由最高管理者批准；
5.2.4 组织架构/职责变更时，按《文件控制程序》QP-8.3-01更新文件并通知所有相关人员。
5  相关文件
· 《文件控制程序》QP-8.3-01
· 《记录控制程序》QP-8.4-01
· 《质量手册》QM-00
6  相关记录
· 《组织结构与岗位职责管理记录》FR-ORG-01
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