
 1
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程序文件 
审核： 批准： 

发布日期：2006年 8月 28日 
标题：工作环境管理程序 

执行日期：2006年 9月 1日 
文件管制章： 

1. 目的 

对生产产品的工作现场进行整理、整顿，保持生产设施处于清洁、整齐、有序的状态，

持续不断地改善工作环境的条件，提高员工的工作积极性和工作效率，为确保产品质量创

造条件。 

2. 范围 

本程序适用于与本公司产品质量有关的生产现场。 

3. 引用文件 

QG/DSⅡ08.06—2006   《不合格品管理程序》 

QG/DSⅡ07.09—2006   《产品标识和可追溯性程序》 

QG/DSⅡ08.09—2006   《纠正预防措施管理程序》 

4. 术语和定义 

   工作环境：指对制造和产品质量有影响的过程周围的条件，包括人的因素和物的因素（厂

房维护、灯光照明、噪声、通风、电器装置的控制，以及与厂房维护有关的安全隐患等）。 

整理：将工作场所中的物品区分为需要品与不需要品，对需要品加以妥善保管，不需

要品则进行处理或报废。  

整顿：将整理后所留下的需要品或所腾出的空间作一整体性的规划，使物品随时保持

在立即可取的状态。  

清扫：彻底将工作场所内看得见与看不见的工作环境清扫干净，并且时刻保持工作场

所的环境处于干净状态。 

清洁：维持清扫的成果，使所负责的工作区域维持干净、整洁的状态，设法消灭污染源。 

素养：透过整理、整顿、清扫、清洁等合理化的改善活动，培养上下一体的共同管理

语言，使全体人员养成守标准、守规定的良好习惯，进而促成全面管理水平的提升。  

5. 职责 

5.1各单位负责现场工作环境执行、维持和管理。 

5.2生产部负责工作现场的检查和监督。 

5.3行政部负责非生产现场的检查和监督 

6.工作流程和内容 
工作流程 工作内容说明 使用表单 

 6.1 为确保公司的工作环境对人员的能动性、满

意程度和绩效/业绩产生积极的影响，以提高公

司生产、经营业绩，公司对工作环境进行策划和

规划。 

 

 6.2  工作环境责任区域划分： 

6.2.1 生产部和行政部根据各部门的工作区域使

用情况划分工作环境责任区域，  

 

工作环境策划 

责任区域划分 
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工作流程 工作内容说明 使用表单 
 明确负责人员，并赋予其职责。 

 

 

 6.3 组建 5S检查组： 

6.3.1生产部组成生产现场检查组， 

 

 6.4工作区域的环境要求 

6.4.1通道的环境要求 

6.4.1.1通道宽度要求 

a.主通道为 2 – 1.5m。 

b.有推车通过的（副通道）为：1.2 – 2m。 

c.仅供人通过的副通道为：0.8 – 1.2m。 

6.4.1.2通道线要求：线宽为 5cm，用黄色胶带粘贴

或黄色油漆涂刷。 

6.4.1.3通道的其它要求： 

a.在通道上不可停留和存放任何物品。 

b.要时常保持通道地面干净，有油污时应即清

除。 

6.4.2工作场所的环境要求： 

6.4.2.1经常清理地面，使其清洁、干净，不可有油

渍（油污）或水渍。 

6.4.2.2工作场所内不可放置 3日内不使用的物料。 

6.4.2.3零件、产品或材料不可直接置于地面上，并

且对其要有一定的标识。 

6.4.2.4消防栓与公告栏前均不可有障碍物。 

6.4.2.5现场车行道、人行道及安全通道要畅通，地

面应平整无破损。 

6.4.2.6检测仪表、仪器应放置有序，位置适当，便

于使用和操作，防止变形和工序磕碰伤。 

6.4.2.7工位器具按规定位置摆放，不能超出规定的

标准线。 

6.4.2.8厂区内吸烟应在指定位置，不准随地吐痰，

乱扔垃圾。 

6.4.3工作区域的标识要求： 

6.4.3.1区域线规定 

a.合格区：绿色油漆或绿色胶带，5cm宽。 

b.待处理区：红色油漆或红色胶带，5cm宽。 

c.作业区域、待检验区域、待作业品区域，定位线

或通道线等：黄色油漆或黄色胶带，5cm宽。 

6. 4.4 机器设备的环境要求：设备摆放须整齐、干

净,不准放置与当前生产无关的物品。 

 

责任区域划分 

组建 5S小组 

通道环境要求 

工作区域环境要求 

工作区域标识要求 

A 
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工作流程 工作内容说明 使用表单 
 6.4.5材料、物品及料架的环境要求:  

6.4.5.1 材料、物品摆放须整齐，并以标示牌作明确

标识。 

6.4.5.2料架须摆放整齐，并且牢固。 

6.4.6仓库、储存室的环境要求： 

6.4.6.1 光线的照明亮度应适宜，仓库、储存的区域

应通风、不积水、不潮湿。 

6.4.6.2 仓库、储存室存放的物品、材料如以纸箱储

存，须有叠放高度的限制。 

6.4.7工装环境要求： 

6.4.7.1工装储存、保管须定位放置，并明确标识。 

 

 6.5工作环境实施： 

6.5.1 每班上班生产前及下班生产结束后，须对其工

作区域地面、工作桌内外、机器设备（包括测量设备）、

内外/原物料存放区及周边环境进行清扫工作，并在

生产过程中随时保持其工作区域环境整洁有序，下班

时须做好交接班记录。 

6.5.2 必要时，各生产现场、车间及厂房的工作区域

的环境设专人每天对其进行清扫工作。 

6.5.3 各生产过程中，不合格品及其它生产废料必须

放置于指定的地点。 

6.5.4外购/外协件、在制品（半成品）、成品、包装材

料必须整齐放置于指定区域，并对其以标签或标识牌予

以明确标识，严禁将其零乱堆放，其具体作业由相关部

门按《产品标识和可追溯性程序》进行作业。 

6.5.5 若生产作业时对环境有特殊要求时，生产部和

行政部应配备相应的设施确保作业环境适宜 

 

 6.6  5S定期检查： 

6.6.1 5S检查组每周一次对所有生产现场按规定的项

目和内容进行 5 定 5S 检查，并将检查的结果记录于

“5S检查表”中。 

5S检查表 

 6.7 对检查发现的不符合事项按《纠正预防措施管理

程序》中的规定填写“纠正预防措施处理单”要求相

关责任单位进行原因分析和提出纠正/预防措施，并

于下次进行 5S检查时对其执行的纠正/预防措施的效

果进行确认、验证，直至其符合规定要求。 

 

 6.8  相关记录资料执行《记录管理程序》。 

 

 

7附件 
7.1   5S检查表 
 

A 

仓库环境要求 

工装环境要求 

工装环境实施 

5S检查 

不符合项的整改 

资料归档 
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