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外检组

2.1组长工作内容

主要负责外检工作，接收现场委托单，并发放到各检测员。安排用车申请，提前一天和工地联系，遇到紧急工地，当天要检测的工地及时和车队联系，如很紧急又安排不了车，可与工地联系请其接送。把检测人员定好（安排检测员必须有相应的上岗证），现场检测中做好协调及督促指导工作，统计现场工作进度。审核现场报告。
2.2组员工作内容

主要负责现场检测工作，制定检测方案，现场检测工作采集数据，收据照片，现场记录原始数据，回办公室处理相应的现场报告。如现场遇到未能解决的问题，马上联系组长，现场工作进度及时于组长对接。
内检组

3.1组长工作内容

主要负责安排实验室各项检测工作，接收所有内检委托单，并发放到各检测员。安排及协调内检各项工作，解决检测过程中遇到的问题，审核内检报告。
3.2组员工作内容

主要从事内检各项检测工作，认真核对委托单，如有问题及时和委托方联系，严格按照响应时间完成试验和报告，打印报告交给组长签字。按时通知不合格报告，通知过程中与委托方友好交流，端正服务态度，遇到难以沟通的工地交给领导处理。并做好不合格台账。做好留样、制样台账。在检测过程中遇到不能解决的问题，首先和组长联系。
技能研究组

4.1组长工作内容

主要负责新项目的开展，安排扩项工作，统计部门业务技能情况，制定培训计划。做好培训工作，并做出相应的内部考核制度。
4.2组员工作内容

对于不懂的项目主动提出，认真对待每次培训及内部技能考核。配合扩项工作，按时完成各项工作。
教学组  

5.1组长工作内容

负责对接学校安排的课程，制定好课程表几主讲老师，统计教学情况，做好教学台账，收集教学资料并存档。
5.2组员工作内容

  负责编写教学教案，为每次课程做好充分准备。授课过程中做好学生考勤，实验课准备样品、仪器设备，安排助教，宣读安全事项。采集教学数据及照片并统计交到组长处。

监察组

6.1组长工作内容

每天早上负责排查报告堆积量，安排各项监督检查工作和实验室各项检测活动表格的检查。公司接到的检查及时通知组员，安排好各项监督检查工作。
6.2组员工作内容

完成日常各项监督工作，统计错误报告，并制定培训方案，对于堆积报告做好协调工作。完成整改报告。
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