贴片机操作员岗位工作标准

Q/HY.Z 3020.009-2007
	范 围
	本标准规定了贴片机操作员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于贴片机操作员的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	有责任心和上进心、细心能干、爱岗敬业。

	
	文化专业
	高中及以上学历，有一定的英文基础

	
	职业资格
	    无

	
	工作经历
	从事表面贴装工艺一年以上，能够正确识别元器件

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	   完成产品元件贴装

	权  限
	产品元件贴装过程中的相关事务

	岗位工作要求
	1、按《操作人员通用工作标准》执行
2、根据制造指令单、制造规范书的要求和规定进行产品的焊接、插件
3、熟悉所有产品、元器件的有关知识，掌握不同规格、型号的产品元件贴装方法、要求。熟练掌握印刷机、贴片机、回流焊机的操作方法
4、依据制造规范书，检查生产的产品规格、型号、数量、要求是否一致
5、产品元件贴装完成的产品做好首检，待首检合格后批量生产，贴装完成后做好标记，集中放置在指定位置，做好状态标识，并通知相关人员进行下一工序的运行。同时报告当班组长
6、对产品元件贴装完成后的产品做好跟踪，收集反馈信息，在以后的工作中加以改正
7、将贴装过程中发现的不合格元器件或产品做好标识，放到指定位置，并及时通知当班组长或领料员
8、产品元件贴装严格按照工艺规程执行。合格的产品按照制造规范书、结合实际情况，如实填写报检单，并通知检验部门，报检单至少包括以下内容：指令单号、时间日期、规格型号、数量、状态、报检人
9、跟踪/协助检验部门做好检验工作，并将检验合格的产品放置到指定位置。
控制好物料，做到生产数量、领料数量一致，将损耗降到最小，并及时将物料非正常短缺情况报告当班组长，说明短缺原因
10、随时保证设备的正常、安全运行。
11、保证环境，工作台的整洁卫生。

	记录
	定期的自我鉴定表

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	焊接组组长、生产车间主任

	
	直接下级
	――

	
	周边关系
	根据制造指令单、制造规范书的规定要求进行产品插件、焊接，并确保完成和超额完成各项工作任务。

	
	职业发展
	

	
	起草单位
	电子公司办公室

	
	主要起草人
	张群娇

	
	标准批准
	华仪电器集团有限公司标准化管理委员会批准


