３．職務分掌規程

事業場管理責任者

国の検査業務の一部を代行するということで社会的に重要な責務を負う事業場の統括責任者であるとともに、経営管理の統括責任者として次の業務を遂行する。

１．事業場の経営計画

２．事業場全般の作業管理及び技術管理

３．事業場の運営及び統括管理

４．事業場の人事管理、労務安全管理

５．事業場の設備管理

６．自動車検査用機械器具の統括管理

７．事業場の諸統計についての分析、検討、比較

８．保安基準適合証（標章）及び限定保安基準適合証の交付及び保管

９．教育計画の立案及び実施

１０．交付印の管理

主任技術者

当該事業場における整備技術に関する統括責任者として次の業務を遂行する。

１．事業場管理責任者の補佐

２．事業場全般の作業工程の管理及び指定整備完了車のできばえ確認

３．従業員の教育計画の樹立及び技術教育の実施

４．保安基準適合証（標章）及び限定保安基準適合証の交付代務

５．整備技術の管理

６．自動車検査用機械器具・整備用機械器具及び工具の保守管理

７．再整備の防止及び苦情処理並びにクレーム対策

８．各種技術資料の管理

９．作業員に対する作業指示、指導及び作業報告

１０．外注品の発注及び納入検査

検査係

指定整備における完成検査を適正且つ確実に行うため次の業務を遂行する。

１．受入点検・分解・中間点検の実施及び各点検に基づく作業指示

２．完成検査の実施

３．保安基準適合証（標章）及び限定保安基準適合証の証明

４．証明印の管理

５．整備のできばえ確認及び検査成績向上対策の検討

６．指定整備記録簿及び検査関係書類の作成・保管

７．自動車検査用機械器具の保守点検の実施

８．社内検査基準の策定及び関係法令の研究指導

９．検査成績向上対策の検討及び指導

整備主任者

１．受入点検・分解・中間点検の実施及び各点検に基づく作業指示

２．分解整備後の保安基準適合性の確認及び分解整備の管理

３．分解整備記録簿の管理

４．整備用機械器具及び工具の保守管理

５．整備要員の技術指導

６．整備検査関係法令の研究指導

７．外注品の納入検査

８．検査成績向上対策指導

９．完成検査の補助

１０．作業場の整理、整頓、管理

１１．他の係との連絡業務

１２．点検整備記録簿の発行及び保管

整備係

１．作業指示に基づく作業

２．分解整備作業の実施

３．整備作業の報告

４．整備用機械器具及び工具の保守

５．整備作業場の整理、整頓、清掃、戸締、防火

６．個人用工具の手入れ

７．整備作業の技術習得

フロント係（受付）

１．点検・整備依頼事項の確認並びに概算見積書の説明及び交付

２．整備車両の受付と整備完成車両の引き渡し処理

３．外注に関する業務

４．自動車損害賠償責任保険の取扱いに関する業務

５．苦情処理及びクレーム処理（受付）

６．顧客の応対、追加整備の了承等、ユーザーとの連携

部品係

１．部品、用品、油脂類の在庫管理及び収納方法の改善

２．部品庫内の整理整頓及び防火

３．棚卸しに関すること

４．日計表等の作成及び管理

５．部品の入出庫に関する業務

６．外注部品の管理

事務係

１．請求書、納品書、売上伝票等の発行、保管

２．顧客管理に関する業務

３．保険に関する業務

４．一般事務の処理

５．諸文書の授受及び処理

６．その他庶務全般

