搬运装卸工作内容及管理要求
一、工作地点：
1、 舒坪园区成品库。
2、 舒坪园区物资库。
二、班组设置：
1、成品库：设置舒坪成品库房组。
2、物资库：设置舒坪物资库房组。
三、工作内容及范围
（一）、成品库装卸工作内容及范围：
1、舒坪成品库：
（1）对分厂拟缴料的产品，严格按品种、规格、型号、批次进行托盘包装的简易整理，待库房工对整理完成的数量确认后，通过叉车转运至对应产品库房，协助库房工严格按品种、规格、型号、批次整齐依次堆码到指定仓库、仓位，同时做好区分标示。需要上货架的产品使用叉车、堆高车存放到位。
（2）、按照库房工的要求和指令，及时做好库房产品的转仓、调仓等工作。
（3）、根据销售出库单、材料出库单，在库房工的安排下，对需要出库的产品进行备货。
①、汽车配送的产品，在库房工的统一安排下，到指定货位提货，并按不同品种、规格、型号、批次进行堆放，加盖地区专销章，同时将同一单位当日需发货产品集中存放备货区待发。
②、铁路发运、水运发运的产品，按库房工指定的库存货位提取存放的产品，分品种、规格、批次分别进行托盘堆码，并加盖地区专销章后，同一单位当日需发货产品通过叉车将备货存放指定的备货区域待发。
③、需要使用托盘发运的产品，经库房工确认发货产品后，对需要发运的产品进行托盘包装、加盖地区专销章、缠膜，需要加纸质角的发运产品按要求添加，整理完成后，对有交叉产品存放同一托盘的，需将库房工对本托盘装货明细做好的标注放置好，通过叉车存放指定的备货区域待发。
（4）、车辆到达后，由库房工对本批发运产品再次确认清理后，得到库房工明确装车指令，方可对不同包装形式的产品，规范装车发货。
（5）、快运运输、快递发运的产品，装卸工按库房工指定产品提货后进行包装，并将材质书包装到缠膜中待发。
（6）、装卸搬运人员必须对成品库所使用的托盘进行维修，维修后的托盘必须达到正常使用的状态。
（7）、产品发运完成后，要及时清理现场卫生，将使用工具和设备按定置定位管理要求放到指定位置；库房整理、现场清洁以及托盘的修理及时完成。
（8）、根据公司要求，部分地区的产品需要对集装箱或汽车进行装车后加固的，需要在集装箱或汽车内增加捆绑带加固。
（9）、公司及部门要求完成的其他工作。
（二）、物资库房装卸工作内容及范围：
1、对所有到达公司的物资材料，均按照相对应的库房，在库房工的统一安排、调度下卸货、验收入库。
2、所有到达的以“吨袋”包装形式购进的物资，如：还原钛铁矿、萤石等，装卸工在卸货时，将货物卸载到指定的库位，并进行整齐堆放，原则上堆放高度为三层。
3、对购进材料为50公斤/袋的物资，装卸工应按照库房工的指令，将货物卸载到指定货位，要求整齐堆码，舒坪物资库房原则上按20包一个托盘堆码。
4、对购进材料为25公斤/袋的物资，装卸工应按照库房工的指令，将货物卸载到指定货位，要求整齐堆码，舒坪物资库房原则上按40包一个托盘堆码。
5、到达的木粉、竹粉等原材料，应按照库房工的要求卸载到指定位置，整齐堆码，舒坪物资库房原则上按10包一个托盘堆码。
6、劳保用品、办公用品、备品备件、化学试剂、机物料到达后，应在库房工的统一安排下，凡是能入货架的，必须按要求入货架并整齐堆放，不能入货架的，应按照库房工指定的货位，按不同材料分别整齐堆放，留足空间。
7、到达的机物料、备品备件、化学试剂等材料，应按不同材料区分存放货架，对不能上货架或货架不足时，应按照库房工指定的货位，按不同材料分别整齐堆放，留足空间。
8、公司的主要原材料—盘元到达指定货场后，应在库房工的安排下，严格按生产厂家分别予以堆放，原则上每批次到达的材料，根据场地条件按层高堆放，每增高1层，减少1列；对需要挑选Y钢、YT钢的盘元，经挑选后再次按本要求分别堆放。
9、纸箱、票签等到达的材料，应按库房工要求，在指定库房整齐、规则堆放，原则上常规产品层高10捆堆码，非常规产品层高6捆堆码；票签及包装材料的辅助材料在指定货位依次存放，留足空间。
10、其他材料到达，应在指定货位、区域根据不同材料性质，相对集中存放，存放方法要与周边存放材料匹配，便于对材料的区分、数量的清点为堆放要求。
11、所有物资存放到指定货位，应标注健全的标示标牌，材料与材料在存放区域必须保持15公分的间隔距离，确保材料不出现混料发生。
12、对公司有过筛要求的原材料粉料，应严格按公司内控制度的要求进行粉料过筛。
13、按照库房工的要求和指令，及时做好库存材料仓位间的转仓、调仓、整理等工作。
14、物资入库或出库后，要及时清理现场卫生，将使用工具和设备等按定置定位管理要求放到指定位置。
15、舒坪物资库材料装卸搬运、转运、库房整理、现场清洁以及托盘的修理工作。
16、公司及部门要求完成的其他工作。
四、对外包公司的工作要求：
1、外包公司派驻到公司的员工，均按照四川大西洋焊接材料股份有限公司相关管理制度及规定参照管理，对所有违规违纪的，有权予以处罚（如：考勤、劳保用品保护、休假、工作质量等等）。
2、外包公司派驻到公司的员工，必须按工作职责、岗位要求和安全操作规程工作，操作特种设备（行车、提升机、站驾式托盘堆垛车）的员工，外包公司须提供相应的特种设备操作证明，持证上岗，杜绝重特大安全事故发生，凡违规操作造成的安全事故，除外包公司承担全责后，还将按照四川大西洋焊接材料股份有限公司工伤管理办法予以处罚。
3、外包公司派驻到公司的员工，必须服从营销中心、物资采购中心、库房组长、库房工的工作安排，完成指定工作任务。
4、外包公司派驻的各装卸搬运班组的装卸工组长人选，四川大西洋焊接材料股份有限公司营销中心、物资采购中心有权提出任职建议。
5、外包公司派驻到公司的员工，出现严重违规违纪、消极怠工、不服从安排、打架斗殴、酗酒闹事者，经部门、班组教育仍然不改的，营销中心、物资采购中心有权进行处罚和将违规员工退回外包公司。
6、外包公司派驻到公司的各搬运班组，无论是计件工作制还是计时工作制，都必须完成当天的工作任务后，方能下班。
7、遇休息日、节假日的，公司有工作需求时，外包公司及人员必须无条件服从公司的工作安排，不能以休息日、节假日为理由，拒绝加班。
8、外包公司派驻到公司的员工，必须无条件接受库房工的工作安排，在实际工作中的确有异议的，首先应先执行库房工的工作安排，然后再向营销中心、物资采购中心或外包公司反馈信息，在未做出修改前，必须无条件服从。
9、外包公司派驻人员因病假、事假等原因出现人员短缺时，应事先给营销中心、物资采购中心沟通并及时补充人员到岗，不得影响公司的正常工作。
10、所有派驻到公司的员工，当天都必须完成营销中心、物资采购中心和班组交办的其他工作。
五、对外包公司及其人员的管理办法
    （一）、外包人员的工作时间根据各不相同的工作范围确定，即每天早上8点上班到完成当天装卸发运和次日需发运打托等准备工作、以及与库房管理相关的其它工作为止。确因特殊情况，不能完成当日工作，必须经营销中心、物资采购中心领导同意后方可下班。
    （二）、外包公司需加强对装卸工的各项安全、管理、教育工作，所派遣人员必须服从库管人员指挥，做到轻拿轻放，尤其是装车时，产品堆放整齐，清点准确。转仓做到摆放整齐，不准乱堆乱放。凡不按规定办理者，可随时调换、退回外包公司。
    （三）、外包人员必须严格遵守公司和营销中心、物资采购中心的各项管理规定及规章制度，做到文明装车，努力为客户服好务，不准用包装物、产品等“垫坐”“垫睡”，违者将按公司或部门奖惩规定进行处罚。
    （四）、外包装卸组长要合理安排日常工作，观察工作现场的状况，清理当天工作的完成情况，发现问题及时反映，配合库房组长和库管员完成本职工作。
    （五）、外包班组人员除做好日常的清洁卫生工作外，必须坚持每周六进行一次大扫除，随时根据公司、部门的工作安排，做好突击卫生大扫除的工作，必须经常保持“工作区域”、“休息室”等的清洁卫生。
（六）、对装卸工必须进行动态管理，凡违反纪律，工作表现不好，不服从工作安排者，部门和库房组长有权对违反规定者进行处罚。
（七）、在工作中出现未涵盖的工作范围、工作内容等工作，外包公司及人员必须无条件根据公司和部门要求保质保量完成，后续相关事宜由公司与外包公司另行协商解决。
    （八）、扣款：
1、 未经准假而不上班者视为旷工，一次扣款200元；
2、一个月内上班迟到、早退，中途溜号（30分钟以内）的：第一次扣款20元，第二次扣款50元，第三次计旷工一天，扣款100元，超过三次的，每超一次扣款100元；情节严重屡教不改者退回外包公司。
3、一个月内上班迟到、早退，中途溜号每次超过60分钟的，计旷工半天，扣款50元，超过120分钟计旷工一天，扣款100元。
4、酒后上班做旷工处理，一次扣款200元，并不得上岗；情节严重者退回外包公司。
    5、严禁在库房内及严禁吸烟的地方吸烟，如发现有违规者，一次扣款100元，屡教不改者做退回外包公司处理。
6、上班时间有打架、斗殴等影响公司正常生产的情形，一次扣款200元，情节严重者，按照公司的相关规定进行处理并退回外包公司。
7、上班时间有打牌、睡觉等与工作无关情形，一次扣款20元，经教育屡教不改，情节严重者，按照公司的相关规定进行处理并退回外包公司。
    8、野蛮装卸产品，不遵守库房管理规定，不按库管人员要求进行规范操作的，一次扣款20元，由此造成的经济损失，由外包公司全额承担。
9、不听从工作安排、工作不积极主动，消极怠工，未保质保量完成工作以及未完成当天工作提前下班等情形，一次扣款50元，情节严重的退回外包公司。
    10、对部门、库房组长临时安排的工作，在工作质量上偷工减料或未达到工作质量要求的，经库房组长教育指正后还未整改的，一次扣款50元，情节严重者退回外包公司。
11、如在工作中被公司库管人员或者公司其他人员发现、查实外包人员有恶意或者主观故意造成的混料、发错货等行为，外包公司和其当事人应承担全部损失；情节严重的，当事人退回外包公司，对外包公司处以损失的2倍扣款。
12、装卸组长应密切协助、配合库房组长的工作，团结组员确保工作的及时完成，发现问题及时向库房组长反映、汇报；如装卸组长不称职的，部门有权更换装卸组长，外包公司必须配合部门对装卸组长的更换。
13、周末、节假日因工作需要加班的，如因外包公司人员拒绝加班而造成的聘请其他人员完成工作等产生的一切费用，除所产生的费用由外包公司承担外，还将对外包公司处以同等金额的扣款。
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]14、因外包公司人员缺岗、请假等原因造成公司工作不能正常进行而造成公司聘请其他人员完成工作等，除所产生的一切费用由外包公司承担外，还将对外包公司处以同等金额的扣款。
六、其他
1、外包公司及其派驻人员的违规违纪，除按照双方协议规定扣款外，还将按照四川大西洋焊接材料股份有限公司制定的相关制度，营销中心和物资采购中心制定的相关规定等予以扣款； 
2、所有对外包公司及其派驻人员违规违纪的扣款，均在公司当月支付给外包公司的费用中扣除。
3、本要求未尽事宜，由四川大西洋焊接材料股份有限公司与外包公司协商解决。
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