
 شرح وظایف مسئول بخش

 كسب خط مشي و دستورالعمل لازم ازسرپرست مربوطه 

 راهنمايي و تقسيم كار بين افراد تحت نظارت و كنترل عملكرد آنها 

 سال آن به مديريت آزمايشگاهنظارت بر نتايج حاصل از آزمايشات انجام شده توسط پرسنل و ار 

 نظارت بر گزارشهاي تنظيم شده از فعاليتهاي آزمايشگاهي و ارجاع به سرپرست مربوطه 

 انجام دقيق و صحيح كليه آزمونهاي محوله مطابق ضوابط 

  تجزيه و تحليل لازم بر روي نتايج حاصل از آزمونهاي انجام شده و تهيه پاسخ در زمان مقرر زير نظر

 طه مطابق ضوابطمسئول مربو

 انجام ساير آزمونهاي ضروري و تكميلي در كليه موارد حسب اعلام مقام مافوق 

  رعايت اصولGLP  وISO و تلاش در جهت استقرار آن درز آزمايشگاه 

 همكاري كامل در حالات فوق العاده و اضطراري مطابق اعلام از طرف مسئول مافوق 

  همكاري در تدوين استانداردهاي مواد غذايي و بهداشتيشركت در برنامه هاي تحقيقاتي، آموزشي و 

 همكاري در برنامه هاي تحقيقاتي و شركت در جلسات مربوطه حسب برنامه ابلاغي از طرف مشئول مافوق 

  رفط از تنظيمي برنامه طبق همكار آزمايشگاه پرسنل همكاري در آموزش مسئولين فني،دانشجويان و 

 مافوق مسئول

 همكاري در تهيه مقالات و مكتوبات ديجيتالي در امور مرتبط به آزمايشگاه طبق درخواست مسئول مافوق 

 ... ارتقا توانمنديهاي علمي و حرفه اي از طريق شركت در دورهاي آموزشي و 

  شركت در كنگره ها و سمينارهاي علمي آموزشي در رابطه با مواد غذايي، آرايشي و بهداشتي به منظور

 برداري از يافته هاي جديد علمي برحسب انجام وظايف مربوطه بهره

 نظارت بررعايت آيتم هاي كنترل كيفيت در بخش 

 همكاري لازم با ساير گروههاي بهداشتي و درماني 

  نظارت بر حفظ و نگهداري دستگاه هاي بخش، سرويس دستگاهها و يا درخواست سرويس از سوي

 شركت فروشنده

 د و دستگاههاي مورد نياز و ضروري براي انجام كار منطبق با دستورالعمل هاپيش بيني و اعلام موا 

 درخواست خريد دستگاههاي بخش 

  جمع آوري اطلاعات علمي و فني بر اساس آخرين پيشرفتها در زمينه فراوردهاي غذايي، آرايشي و

 بهداشتي و ارائه نتايج به مافوق به منظور ارتقاء كمي وكيفي امور آزمايشگاه

 روز رساني استانداردهاب 

  نگارش و ويرايش مستندات بخش شامل روش هاي آزمون ، روش هاي كار با دستگاه ، محلول و محيط

 سازي كاليبراسيون

 رفع مشكلات پرسنل بخش 

 تهيه گزارش از فعاليتها، مشكلات وپيشرفتها 

 بازديد از كارخانجات و آزمايشگاههاي همكار 



 شتهيه گزارش ويا آمار عملكرد بخ 

 نظارت و انجام آزمونهاي اعتبار سازي روش هاي آزمايش و تجهييزات 

 نظارت بركنترل دمايي دستگاهها ، ثبت و گزارش آنها 

 نظارت بر كاليبراسيون دستگاهها ، ثبت و گزارش آنها 

 تكريم و ترويج فرهنگ نحوه رفتارشايسته با مراجعين 

 شگاهرعايت اصول حفظ سلامت خود و ساير همكاران در آزماي 

 شرح وظایف کارشناس

 كسب خط مشي و دستورالعمل لازم از مافوق مربوطه 

 همكاري كامل در حالات فوق العاده و اضطراري مطابق اعلام از طرف مسئول مافوق 

 شركت در برنامه هاي تحقيقاتي، آموزشي و همكاري در تودين استانداردهاي مواد غذايي و بهداشتي 

 همكاري در برنامه هاي تحقيقاتي و شركت در جلسات مربوطه حسب برنامه ابلاغي از طرف مشئول مافوق 

  شركت دركنگره ها و سمينارهاي علمي آموزشي دررابطه با مواد غذايي، آرايشي و بهداشتي به منظور بهره

 برداري از يافته هاي جديد علمي در جهت انجام وظايف مربوطه.

 محيط ها ساخت محلول ها و 

 انجام دقيق و صحيح كليه آزمونهاي محوله مطابق ضوابط 

  تجزيه و تحليل لازم بر روي نتايج حاصل از آزمونهاي انجام شده و تهيه پاسخ در زمان مقرر زير نظر

 مسئول مربوطه مطابق ضوابط

 انجام ساير آزمونهاي ضروري و تكميلي در كليه موارد حسب اعلام مقام مافوق 

 رعايت اصول GLP  وISO و تلاش در جهت استقرار آن درز آزمايشگاه 

 بروز رساني استانداردها 

  نگارش مستندات بخش شامل روش هاي آزمون ، روش هاي كار با دستگاه ، محلول و محيط سازي

 كاليبراسيون

  رفط از تنظيمي برنامه طبق همكار آزمايشگاه پرسنل همكاري در آموزش مسئولين فني،دانشجويان و 

 ئول مافوقمس

 بازديد از كارخانجات و آزمايشگاههاي همكار 

 همكاري در تهيه مقالات و مكتوبات ديجيتالي در امور مرتبط به آزمايشگاه طبق درخواست مسئول مافوق 

 ... ارتقا توانمنديهاي علمي و حرفه اي از طريق شركت در دورهاي آموزشي و 

 ت علمي براي سايتهمكاري با سايت دانشگاه و ارسال اخبار و مقالا 

 كنترل دمايي دستگاهها ، ثبت و گزارش آنها 

 كاليبراسيون دستگاهها ، ثبت و گزارش آنها 

 كنترل كيفيت آب مقطر و آب آشاميدني آزمايشگاه 

 انجام آزمونهاي اعتبار سازي روش هاي آزمايش و تجهييزات 

 تهيه گزارش ويا آمار در صورت ارجاع مافوق 



 وه رفتارشايسته با مراجعينتكريم و ترويج فرهنگ نح 

 رعايت اصول حفظ سلامت خود و ساير همكاران در آزمايشگاه 

 


