附件2：

劳务承包业务及要求

一、装卸业务要求

    1.按照甲方要求，进行成品、化工原材料、圆筒涂膜布、圆织布、无纺布、油墨、塑料管芯、打包带、危废物等主辅材装车、卸车，并按照要求规范码放（含二次码放）；

2.装卸后空出的托板按甲方要求进行整齐码放到指定位置，甲方提供叉车转运；

3.作业结束后，输送带及轴流风机等设备电源要及时关闭，液压车等器械按指定区域存放，电源线按甲方要求盘绕在风机上；

4.作业人员必须按时完成各项装卸作业量，作业完成后未经甲方同意不得在下午17:30点前离开公司；

5.装卸作业区域卫生要及时清理, 垃圾袋装后分类投送至垃圾桶内；

6.严格执行甲方现场人员的装卸指令，物流车辆到位后，按照装车顺序依次装卸，要求成品装车码放整齐，防擦伤措施落实到位。

    二、打捆业务要求
1.方底袋按甲方要求进行打包和码放（300条/捆或500条/捆），每托盘码放5层，每层4捆，并按照甲方指定区域进行码放整齐，数量准确；

2.现场成品打捆必须做到日清日结，每日下班前必须打捆结束，严谨出现打捆过松、断绳等情况，作业结束后对设备及现场卫生进行整理与清理；
3.方底袋打捆一板完成后，按甲方要求进行制单、扫码并操作AGV自动小车完成入库；

4.严禁私自更换方底袋成品打捆品牌，品牌清场后要及时与当班质检人员联系，得到现场确认后方可更换品牌作业，同时要求成品打捆整齐美观，码放整齐规整；

5.作业时，拿取或转移托板要轻拿轻放，故意损坏导致托板无法维修修复的，由乙方等价赔偿；

6.因乙方作业人员责任心不到位造成混袋的，乙方必须立即安排人员进行翻检;流失至用户等严重情况的，产生的一切费用由乙方承担并对责任人予以辞退；

7.乙方人员作业过程中发现非乙方责任产生的品牌印刷错误或混袋的，奖励乙方发现人员300元/次。存在弄虚作假的，由此造成的后果均由乙方承担并对责任人予以辞退。

8.按照甲方要求定期对打包机进行润滑保养，打包机机体卫生和周边卫生清理，垃圾进行袋装后送至垃圾堆放处；

9.打包置换（空出）的托板及时整理整齐后摆放到车间现场指定地点；

10.下班后打包带、刀片、操作台整齐码放，电源设备及风机要及时关闭，电源线按甲方要求盘绕在风机上。

三、分切机操作要求

1.布卷、阀页、底条要轻拿轻放；

2.阀页、底条尺寸按甲方工艺要求执行；

 3.底条、阀页收卷牢固，整齐码放至底条框内；

     4.定期对分切机设备进行润滑保养；

5.按要求对所在区域物资及卫生进行整理与清理；

6.下班后设备电源要及时关闭，风机电源线按甲方要求盘绕在风机上。

四、回收机操作要求

1.落实每天废次品的回收造粒以及回收料装包码放工作，要求废次品做好日清日结，同时严格按照公司现场管理要求做好回收房现场及周边卫生清理工作。
2.回收机人员按照班次要求做好回收机运行交接班工作，不得擅自离开岗位。
3.定期对回收机设备进行润滑保养，每班按照要求落实刀具更换和机体清理工作，对设备出现的问题及时进行报修。
4.严格按照回收操作规程和安全操作规程开展作业，对违规作业造成后果的乙方承担产生的一切损失和费用。
5.回收料要求按照有油墨和无油墨两种规格进行回收，回收料颗粒饱满，脱水彻底，每包回收料码放整齐，验收合格后按照要求码放到指定地点。
6.制袋分厂、供应处会同劳务单位每天对入库回收料随机抽查称重，抽查数量不少于10包，要求每包回收料重量为25±0.5kg，超过偏差范围的均按照比例进行核扣。
五、涂覆协助工作业要求

1.按照要求落实好劳保穿戴和安全自我防护工作；

2.遵守岗位职责，协助涂覆主操做好设备开停机工作，严禁私自操作，造成设备故障停机，对于人为造成设备损坏的进行照价赔偿；做好日常工作开展：

2.1涂覆副操负责原材料上料（粒子上料、圆织布上料）工作，布卷下布后协助（收卷辊装卸、布卷编号记录等）布卷整理；

2.2做好涂覆布质量监控工作，防范出现布卷切边、边膜过宽、漏涂、膜布分离和涂层克重不均匀等情况；

2.3设备卫生及机台周边责任区卫生清理；收卷管和布卷的定置整齐码放；涂覆布生产过程中质量监控，及时处理

2.4协助主操定期对涂覆机设备进行润滑保养，每班按照要求落实设备运行检查和机体卫生清理工作。

3.严格按照涂覆机操作规程和安全操作规程开展作业，对违规作业的按照安全协议条款进行处罚。

4.严格执行好工艺专业下达的各项工艺要求，严格按照配比进行添加原料，要求每天对原料区域卫生进行整理，原料袋及时整齐码放，布卷接头及时整齐打捆等工作开展。

5.制袋分厂会同劳务单位每天对生产的涂覆布进行检查，对虚报产量的情况进行严厉查处。

六、制袋机协助工作业要求

1.参加岗位技能培训，具备相应的岗位操作技能以及质量控制要求；

2.适应倒班作业，规范劳保穿戴，服从管理，爱岗敬业；

3.参加交接班会议，按要求每班对所在区域卫生进行整理与清理；遇设备计划检修或长时间停机，必须跟班清理现场及设备卫生，遇换版，需协同作业配合换版设备调试；

4.按主操要求储备底条、阀页，储备空托盘、隔板纸皮等辅助物资；

5.负责成品整理及倒运；

6.落实废次品辨识、整理、打捆、过磅、码板及转运；

7.按主操要求，储备印刷布及配合操作上布、接布。

七、制袋机抱袋工作业要求

 1.参加岗位技能培训，具备相应的岗位操作技能以及质量控制要求；

2.适应倒班作业，规范劳保穿戴，服从管理，爱岗敬业。

3.参加交接班会议，按要求每班对所在区域卫生进行整理与清理；遇设备计划检修或长时间停机，必须跟班清理现场及设备卫生； 

4.纸盒打捆品牌，认真核对品牌名称是否符合甲方工艺要求；

5.严格按照甲方质量管理要求，执行自检自查，必须对袋筒袋面、上下底、阀口等进行翻检查看，将问题袋、废品挑选出来并进行数量补充，遇批量性问题袋，及时反馈给主操；

6.落实废品整理点数打捆，放置到指定区域；

7.码放成品时，每板袋筒上方必须码放两捆手工打捆袋筒；成品码放要整齐划一，横平竖直，数量准确； 

8.遇品牌换版时，要做好品牌清场工作并对现场周边区域进行检查，配合换版设备调试及安全监护；

9.遇袋筒质量问题需返工处理的，应配合主操执行质量问题返工。

八、印刷机协助工作业要求

1.参加岗位技能培训，具备相应的岗位操作技能以及质量控制要求；

2.适应倒班作业，规范劳保穿戴，服从管理，爱岗敬业；

3.参加交接班会议，按要求每班对所在区域卫生进行整理与清理；遇设备计划检修或长时间停机，必须跟班清理现场及设备卫生，遇换版，需协同作业配合换版设备调试；

4.按主操要求储备油墨等辅助物资；

5.负责印刷布整理及倒运；

6.配合主操落实废次品整理、打捆、过磅等工作；

7.按主操要求，储备涂膜布及配合操作上布、接布。

九、成品二次翻检工作业要求

1.参加岗位技能培训，具备相应的岗位操作技能以及质量控制要求；

2.适应倒班作业，规范劳保穿戴，服从管理，爱岗敬业；

3.参加交接班会议，按要求每班对所在区域卫生进行整理与清理；

4.按照公司要求，负责成品袋二次翻检工作，并确保翻检后的袋子码放整齐、数量准确。

十、纸盒装订业务要求

1.纸盒折叠要求无松散、破损等现象，并按公司要求整齐码垛，负责纸盒区域卫生清理工作。

2.放纸盒要求数量准确，纸盒内袋筒平整，领用纸盒，一律按要求放入纸盒框内统一领用。

3.钉制前检查钉箱机运行情况，及时对设备进行润滑保养，因乙方操作问题导致的设备故障，由乙方负责修复，对后续生产产生影响的，完全由乙方负责。

十一、服装和劳保商店作业要求

1.按照甲方要求，做好每种规格服装和滤袋的装箱打包工作，要求箱体规整，码放牢固，并按照指定区域要求进行码放和装运；

2.服从现场管理，落实公司内部及外委产品生产打包工作，不得推诿；

3.做好滤布和服装面料的卸货码放工作，要求在指定区域内进行规整码放，不得随意摆放和推诿；

4.作业后及时将现场卫生进行全面的清理
十二、食堂厨师作业要求

1. 负责每日菜肴的制作

1.1每周参与菜单的制订工作，根据不同季节和就餐人员口味，进行合理的营养搭配，制订每周菜单，更新菜肴品种。

1.2根据制作要求进行切配，保证切好的菜肴大小一致、薄厚均匀，合理用料，减少浪费。

1.3根据每日菜单烹制菜肴，保证菜肴卫生合格、色泽、咸淡适中、装盘整齐。

2.原材料验收

负责对每日采购的原料进行检查验收，保证原材料符合卫生和质量要求。

3.食堂卫生管理

负责做好责任区（灶台、抽油烟机、案板、储物柜、瓷砖墙表面、窗户、内部操作间、外部环境等）卫生清理,保障食堂用餐环境卫生安全。
十三、食堂炊事员要求

1.根据食堂管理规定，负责餐前、餐中、餐后的日常服务工作，并做好食堂内外环境卫生保洁，协助食堂做好摘菜、洗菜、切菜以及其他日常性工作：

1.1按时将已消毒的餐具检查好，放入食堂指定位置，保证餐具清洁、无油渍、无残渣；

1.2按照标准，每日清扫餐厅桌椅、地面卫生，保证无杂物、无油渍；

1.3每日对自助保温台表面进行清洁，保证无油渍，内部无杂物、无水锈，同时要正确操作，保证设备的使用寿命；

1.4清洗餐具并进行适温消毒,保证餐具及用具内外清洁卫生、无油渍、无残渣。

2.负责售菜窗口打卡、打菜工作，为就餐人员提供热情、周到的服务，听取就餐人员建议或意见，及时将信息反馈给后厨,提高服务水平。

3.完成食堂安排的其他工作。

十四、厂区、宿舍、综合楼保洁作业要求
1.按甲方要求每天负责办公楼卫生清理，按照甲方要求对办公楼办公室、楼道、厕所等区域进行清理；

2.按甲方要求每天负责办公楼卫生清理，按照甲方要求对宿舍楼楼道、厕所等区域进行清理；

3.组织对厂区主干道、绿化带、停车场、库房及厂房发运站台和厕所等区域卫生清理，同时对厂区内垃圾亭垃圾桶卫生清理维护工作。
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