包装工工作岗位标准
Q/HY.Z.3010.009－2007

	范 围
	本标准规定了包装工的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于包装工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
	爱岗敬业、责任心强、务实勤奋、团结协作

	
	文化专业
	初中以上文化程度

	
	职业资格
	无

	
	工作经历
	有经验者优先

	
	身体要求
	男性，20-45岁，，身体健康，无色盲、色弱

	职  责
	在车间主任的领导下，负责本车间生产产品的包装及入库工作。

2、严格遵守“5S”管理制度及其它安全生产规定和操作规程，杜绝违章现象发生。

3、监控过程产品质量，对任何质量异常情况及时向组长或车间主任报告。
4、按照相关的环境管理体系文件（程序文件、作业指导书）做好相应的环境管理工作。

7、保持地面干净，对固体废弃物应按规定投放。节约用电用水，不使用含磷去污剂，增强自身环保意识

8、完成领导交办的其它工作。

	权  限
	1、对不符合包装要求的产品有权拒绝包装。

2、对公司生产经营管理有持续改进建议权。

	岗位工作要求
	1保证所包装产品准确无误，码放整齐，入库及时。

2工作场地整洁，达“5S”要求。

3负责公司各项规章制度在组内的具体实施;

4每周负责对组内各项情况的上报，上报资料中坚持多用数据上报。

5按照相关的环境管理体系文件（程序文件、作业指导书）做好相应的环境管理工作，确保工作内容符合环境管理体系文件的要求。
6负责车间例会主旨思想的传达，并确保在组内实施

	记录
	包装记录

	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
	车间主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	车间各平级成员

	
	职业发展
	不断学习，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，。各部门建立良好合作关系，有较强的沟通能力。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


