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1 目的

      建立外包操作人员岗位职责,切实履行其岗位职能。

2 范围

      外包岗位。

3 责任

      外包岗位操作人员。

4 内容

4.1 进岗前按规定着装，进岗后做好工房及设备卫生，并做好操作前的一切准备工作。

4.2 根据生产指令，按规定程序领取物料和各种包装材料。

4.3 标签、说明书的领、用、结、退严格按其标准操作程序操作。

4.4 严格按工艺规程和外包装标准操作程序进行包装，并保持操作现场整洁有序。

4.5 包装过程中，操作人员必须严格检查待包装产品质量以及包装材料的外观质量，发现不合格品时必须挑出，严把质量关。

4.6 包装完毕，产品按寄库SOP办理寄库，挑出的不合格品按规定退中间站，剩余包装材料按规定办理退库。

4.7 按要求认真填写各项记录。

4.7 工作期间严禁脱岗、串岗，不做与本岗位工作无关之事。

4.8 工作结束或更换品种时，严格按本岗位清场SOP清场，经质监员检查合格后，挂标识牌。

5 培训

5.1 培训对象：外包岗位操作人员。

5.2 培训时间：一小时。

