
 

职位说明书 

一、职位基础资料 

职位名称 审核员 所属部门 Operation 

职位级别  定编人数  

直接上级 审核员主管 薪资等级  

 

岗位编制及安排 

 

不限 

 

二、职位职责 

1、职责概要 

1、根据客户的要求进行第二方/第三方工厂审核，包括质量管理、技术生产能力、社会责任、

环境管理等； 

2、并就审核情况出具英文报告； 

3、主管交代的其他事项。 

 

2、工作内容 

1.根据客户要求执行审核；根据客户的要求进行第二方/第三方工厂审核，包括质量管理、技术

生产能力、社会责任、环境管理等 

2.在规定的时间内出具合格的英文报告； 

3.严格遵守公司的各项规定； 

4.配合团队跟进审核后续事项； 

5.完善技术文件，提升技术能力； 

6.及时更新法律法规和地方制度要求； 

7.完成领导交办的其他工作任务。 

 

五、工作联系 

1、上向联系：审核员主管，营运经理 

2、横向联系：各部门相关人员、第三方服务机构、外来访客，被审核对象，客户 

3、下向联系： 

 

四、工作设备 

电脑、一般办公设备。 

 



 

五、工作环境 

外勤 

 

六、任职条件 

1、年龄： 年满 18 周岁 2、性别： 不限 

3、教育程度： 大学本科以上 4、专业： 不限 

5、基本技能和素质： 

1.大学本科或以上学历，大学英语四级以上（含），英语读、写、听、说流利； 

2. 2 年以上工作经验，至少一年工厂工作经验，熟悉工厂生产运作； 

3.熟知质量管理或环境管理，有 SA8000/ISO9000/ISO14000 审核员证书者优先； 

4.有第二/第三方审核经验者优先； 

5.有纺织行业、化工行业、汽车行业背景者优先； 

6.英语听、说、读、写流利； 

7.可适应经常出差工作。 

6、工作经验： 

具有 1 年以上工作经验。 

7、特别资格要求：英语四级以上 

 

七、职业发展 

可晋升职位 审核员主管-营运经理 

可转换职位 TR， CS， PL， PM 

 

 


