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LAn ban hanh: 01

Vi tri: Nh@n vién Nh@n mau - Tré két qua
B&o cdo cho: Trudng phéng Nhéan vién Nhan mau - Tra két qua
I Pham vi cong viéc

« Thyc hién cac nghiép vy nhan mau va trd két qud theo yéu cau cla Trung tam
Chuing nhén va Thi nghiém VNP.

o Dé xudt cac cdi tién quy trinh I1dm viéc nhdm néng cao hiéu qud cdng viéc trong
pham vi cong viéc dugc giao.

Il Quan hé cong tac

« V@i cdp trén: Thuc hién cong viéc theo sy phan céng vé bdo cdo tryc tiép cho
Trudng phong.

« V@i déi tac, khach hang: Phat rién var duy 11 méi quan hé t6t véi cac dsi tac,
kndch hang trong qud trinh nhdn mau va rd két qud.

« V6i cac Phong ban/bé phan khac: Phéi hgp thuc hién cac nghiép vu lién quan
dén hoat ddong nhdn mau, trd két quad.

. Muc tiéu cong viéc
Pam bdo viéc tiép nhan mau tU khdch hang moét cdch an todn, ddy dd va kip thdi, déng
thdi thuc hién cdc thi tuc dang ky mdu theo dung quy dinh clia cong ty.

BAm bdo trd két qud cho khdch hang ddng han, chinh xac.

IV. Cac nhiém vu va trach nhiém chinh
1. Nh@n mau:

e  Dang ky méu trén hé théng phdn mém qudn ly clia cong ty.

e HO trg trudng phong xt Iy cae cdng viéce lién quan dén vieéc nhdn mau, dang ky va
qudn ly mau.

e Ti&p Nnhan mau 1t kndeh hang (truc tiép hodc gidn tiép).

e Xd&c nhdn théng tin chua rd trén don hang véi bd phdn Kinh doanh hodc khach
hang.
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e Kiém tra finh trang mdu, nhiét dé mau, théng tin méu véa yéu cdu don hang.

« Théng bdo cac don hang thiéu théng tin hodc khéng ddy dd cho bd phén Kinh
doanh.

e Chuyp hinh mau va luu trd trén hé théng di liéu clia cong ty (néu cod).

« Thuc hién cac thl tuc dang ky, mé héa médu va chuyén giao méu sang phong thi
nghiém theo quy frinh.

e GUi mdau cho nhd thdu phu néu cé chi tiéu chua thuyc hién dugc.

e Qudan ly mau, luu mau theo chi thi ctia cdp trén va quy trinh coéng ty.
2. Trd két qua:

e  DBdam bdo viéc trd két qud ding han va chinh xdc cho khdch hang.

« Ph&i hop v6i cac phong ban lién quan dé cung céip két qud thi nghiém cho khach
hang.

« Ph&i hop nha cung cdp chuyén phat nhanh/van chuyén méu, dé dua k&t qud dén
tay khach hang kip thdi.

V.  Yéucdau céng viéc
1. Trinh dé:

T6t nghiép Cao ddng 1rd [én cdc ngdnh Héa hoc, Héa dude, Céng nghé Héa hoc, Sinh hoc,
Coéng nghé Sinh hoc, Céng nghé thuyc phdm hodc cac nganh lién quan.

2. Ky nang:

« Gidi quyét vén dé hiéu qua.

« Sap xé&p thi tu céng viéc linh hoat.

e Kién thidc co bdn vé thi nghiém, hda hoc, sinh hoc.

« Cd&n than, frung thuc va cé khd ndng 1adm viéc ddc 1ap cing nhu theo nhdém.
e Khda ndng ldm viéc dudi dp Iuc cong viéc cao.

e Thanh thgo Tin hoc van phong (MS Word, Excel, PowerPoint).

e Tiéng Anh van phong.
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VI. Ché& dd daingd

Luong: Theo thda thudn.

Phic Igi: Bao hiém, thudng theo két qud kinh doanh, va cac ché dd dai ngd khéc clia
cong ty.

Thai gian lam viéc: Theo gid hanh chinh, cé thé lam thém gid néu cén thiét.

TRUBNG PHONG
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LICH TRINH LAM VIEC HANG NGAY — NHAN VIEN NHAN MAU - TRA KET QUA

STT

Thdi gian

Cong viéc chinh

Mb t& cu thé

08:00 - 08:30

Kiém tra phdn mém va chudn
bi ddu ngay

- M3 phdn mém qudn ly yéu cdu, kiém
tra var bd sung cac di liéu cén bd sung
con thiéu.

- Kiém tra, théng ké cac yéu céu (YC)
mai can lén.

- Kiém tra lich trd k&t qud hém nay, gui
cho phong kiém nghiém (PKN).

08:30 - 11:00

Ti€p nhan va x& ly mau méi (1)

GUi mau cho phéng thi nghiém
/ nha thdu phu (NTP) (2)

Trd két qua cho khach hang (3)

- Nhén mau tryc tiép ti khdch hang.

- Kiém tra finh trang mau, déi chiéu
théng tin.

- Chup hinh mau, théng bdo khach
hang/sales.

- Nhép hé théng, ma héa méu, chudn b
chuyén giao di liéu cho PKN.

- Chuy&n mdu sang PKN (c6 xac nhan
giao mau).

- Déng gdi va gl mau cho nhd thau phy
(néu cd).

- S8p x8p hd s6 quan tréc gdéc, tinh
duyét k&t qua trudc khi frd cho khach.

- GUi két qud qua email hodc theo yéu
cdu.

- Pnéi hgp don vi giao nhén néu guli ban
cung.

11:00 - 12:00

Xdc minh va bé sung théng tin
yéu cau

Gui xac nhan dich vu céc YC
da lén.

~Lién hé khach hang/bd phan Kinh
doanh dé xac minh théng tin chua ré.
- Cap nhat di liéu don hang con thiéu.

- Théng bdo xac nhéan dich vu dén
khach hang théng qua email.

13:00 - 13:30

Kiém tra tién dé tra két qua

- Ph&i hgp PKN dé xdc nhan tién dé céc
mau can trd hém nay.
- R& sodt két qud, ddm bdo chinh xéc.
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13:30 - 15:00

Ti€p nhan va xi ly mau méi (1)

Gui mau cho phéng thi nghiém
/ nha thau phu (NTP) (2)

Tré két qué cho khéch héang (3)

- Nnan mau tryc tiép tU khach hang.

- Kiém tra finh trang mau, déi chiéu
théng tin.

- Chup hinh mau, théng bdo khach
hang/sales.

- Nhép hé théng, ma héa méu, chudn b
chuyén giao di liéu cho PKN.

- Chuyén mdu sang PKN.
- Déng gbi va gl mau cho nhd thau phuy
(néu cd).

- S&p xEp hd s6 quan tr&c gbe, tinh
duyét két qud trudce khi trd cho khach.

- GUi k&t qud qua email hodc theo yéu
cau.

- Ph&i hgp don vi giao nhdan néu gli bdan
cung.

15:00 - 16:00

Luu trf — bao c@o ndi bd — xu ly
phat sinh

- Luu tr& mau theo quy dinh (néu cd)

- Ghi nhéan cac van dé phat sinh trong
ngdy

- Cap nhat bdo cdo cho Trudng phong

16:00 - 17:00

Kiém tra cudi ngay véa chudn bi
cho ngay tiép theo

- Kiém tra cac don hang chua hodn tét
- Ghi chd ton dong
- Lam checklist cho hom sau

08:00 - 17:00

Phdn hdi cac thong tin ¢6 lién quan dén khéach hang lap tic/kip théi.

Cap nhat cac théng tin phii hop theo yéu cdu khéch hang.

Théng bao kip thdi cho PKN/NTP/khdch hang/sales cac van dé cling can

nhau phdi hop xu ly.

Nguyén tdc van hanh:

Uu tién céng viéc c6 deadline sém (tra két qua).

Ludn kiém tra mau trudc khi nhéap hé théng - tranh nhép sai.
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« Mai cudi ngay phdi cap nhat tén va bdao cdo ngdn cho Trudng phong.
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