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1 目的

      建立中间站管理人员的岗位职责,切实履行其岗位职能。

2 范围

      车间中间站。

3 责任

      车间中间站管理人员。

4 内容

4.1 车间各中间站严格应按车间规定存放相应类别物料，各站物料不得混放。

4.2 物料码放按定置管理规定和区域划分原则执行。

4.3 中间站物料的存放管理严格执行中间站管理规定。

4.4 中间站物料进出按中间产品交接标准操作程序执行，勿错收、错发。

4.5 中间站物料进出应同时携带生产记录和递交单。

4.6 认真填写物料交接的各种记录，帐物应相符，不得错填、漏填。

4.7 中间站应上锁管理，管理人员因事须上锁后方可离开。

4.8 中间站管理员负责本站温湿度的监测登记工作及本站的清洁卫生工作。

5 培训

5.1 培训对象：中间站岗位管理员。

5.2 培训时间：一小时。

