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1目的
建立贴签及外包岗位职责，保证包装质量。

2范围
贴签及外包装岗位操作工。

3责任

外包岗位操作工履行本岗位职责，质监员、包装班长有监督其执行的责任。

4内容
4.1 操作前检查传送带的运转情况，若有异常及时排除。

4.2 贴签前应检查标签批号、规格及是否有打皱、破损，并随时剔出不合格的标签，并检查贴签位置是否端正。

4.3 外包前检查贴签是否平稳及瓶外是否有余浆，装小盒时注意避免擦伤标签，同时核对标签与小盒、中盒及大纸箱上批号是否一致。

4.4 若有拼箱情况应按规定拼箱，不多于2个批号，并在生产记录上标明拼箱数量及生产批号。

4.5 包装完毕后，对合格的标签及时退库，对印有批号、残损的标签集中退回仓库，由专人按有关规定处理。

4.6 按一般生产区清洁规程清理作业现场，并按规定填写包装记录。

5培训

5.1 培训对象：包装岗位操作工。

5.2 培训时间：二小时。

