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1目的
建立包装班长岗位职责，保证产品外包质量。

2范围
包装班长。

3责任

包装班长履行本岗位职责，车间主任有监督其执行的责任。

4内容
4.1 严格按照有关文件的规定组织本岗位工人进行生产，按时、按质、按量完成包装任务。并对产品包装质量负责。

4.2 生产前负责检查工作间清场、设备的清洁及完好情况。

4.3 按照SOP规定对本岗位进行记录管理体制、物料平衡管理、清洁与清场管理、生产秩序管理、标签管理和拼箱管理。

4.4负责按规定填写生产记录。

4.5 一个批号完毕填写物料平衡表。

4.6 一个批号包装完毕，对可继续使用的包装材料及时退库，对不可利用、印有本企业名称的任何包装材料特别是标签，应负责监销并签名备查。

4.7 在生产中负责对突然情况作紧急处理直至停止生产，并立即报告车间主任。

4.8 协助车间主任编写与制订有关本车间的SOP及其他文件。

4.9 完成车间主任交办的其他工作。

5培训

5.1 培训对象：包装班长。

5.2 培训时间：二小时。

