佛山市普瑞生数控钣金有限公司
5S管理办法
普瑞生数控钣金公司要求全体员工在自己的部门、岗位自觉严格地执行本厂5S管理办法的有关规定，对于每个员工现场5S的执行结果计入对员工的绩效考评，是员工职务晋级，工资调整的重要依据，对于不按现场5S要求去做的，相应部门可以按员工守则等有关规定给予扣罚。
整理:
     将车间现场内需要和不需要的东西分类，丢弃或处理不需要的东西，管理需要的东西。
目的：
    腾出空间，空间活用，防止误用、误送，塑造清爽的工作场所。
内容：
1. 车间内废品、边料当天产生当天处理，入库或从现场清除。
2. 班组产生的不合格品及时返工，在班组内存放不得超过二天，避免与合格品混淆。
3. 客户退货的产品应及时处理，如暂时无时间处理，应存放在不合格品区，不得堆放在生产现场，原则上不能超过两天。
4. 外协产品包装物及时去除，货品堆放整齐。工作现场不能堆放过多（带包装）外协产品。
5. 合格部件、产品经检查人员确认后及时交付下工序或入库，不得在班组存放超过一天。
6. 报废的工夹具、量具、机器设备撤离现场存放到指定的地点（备件仓）。
7.班组区域内不允许存放不需要的材料、部件。
8. 工作垃圾（废包装盒、废包装箱、废塑料袋）及生活垃圾及时清理到垃圾桶。


9. 窗台、设备、工作台、墙壁上个人生活用品（食品、餐饮具、包、卫生用品
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衣物、鞋）清离现场。


整顿:
    对整理之后留在现场的必要的物品分门别类放置，排列整齐。物品的保管要定点、定容、定量，有效标识，以便用最快的速度取得所需之物。
目的：
    工作场所一目了然，消除找寻物品的时间
内容:
1. 车间绘制现场《定置图管理图》。
2. 车间对各类设备，工装，器具进行分类编号。
3. 废品、边料应存放于指定废品区、边料区地点。
4. 不合格品、待检品、返修品要与合格品区分开。
5. 物料应放在货架上或塔板上，设备上不得放置物料、零件。
6. 操作者所加工的零部件、半成品及成品必须有明显的标识（随工单），注明品名，数量，操作者，生产日期。
7. 叉车应存放于指定地点，不得占用通道。
8. 工具（钳子、螺丝刀、铁锤、剪刀、磨机、量具）、塔板、碎布、扫把、包装料、酒精、天那水等使用后要及时放回到原位。
9. 部件、材料、模具、工装、工位器具按使用频率和重量体积安排摆放，使物品使用和存放方便，提高工作效率。
10. 员工的凳子不得随意乱放，下班时凳子全部靠齐机脚。
 
清扫: 
    将工作场所清扫干净，使生产现场始终处于无垃圾，无灰尘的整洁状态
目的：
    消除赃污，保持职场内干净、明亮
内容：
1. 车间建立《车间组清扫责任区》，落实到班组内具体责任人。
2. 地面、设备、模具、工作台、工位器具、窗台上保持无灰尘、无油污、无垃圾。
3. 掉落地面的部件、边角料及时处理，喷涂成品的包装、草绳随时产生随时清理。
4. 不在本班组责任区内工作时，工作结束后及时将工作点地清理干净。
5. 维修人员在维修完设备后，协助操作者清理现场，并收好自已的工具。
6. 下班时，员工垃圾桶全部清理干净。
 
清洁: 
    将整理、整顿、清扫的做法制度化、规范化，并定期检查进行考核。
目的：
    整理、整顿、清扫后，要认真维护，使现场保持完美和最佳状态。
实施要领：
1. 各班组每天下班前15分钟进行简单的日整理活动。
2. 各班组每周最后一个工作日下班前30分钟进行周整顿活动。
3. 各班组每月最后一个周末下班前1小时进行一次彻底的整理、整顿、清扫活动。
4. 车间每日依据《班组5S考核表》对各班组责任区进行检查，并做相应的记录，作为考核各班组业绩的依据之一。
5. 车间每月1日对上月各班组5S实施情况进行情况进行一次总结，公布各班组本月5S考核结果。
6. 车间依据《车间劳动管理制度》对5S活动不合格的班组及个进行相应的处罚。
 
素养:
    提高员工文明礼貌水准，增强团队意识，养成按规定行事的良好工作习惯。
目的：
    养成良好习惯，提升人格修养
内容：
1. 每日坚持5S活动，达到预期效果
2. 对各班组人员进行公司和部门的各种规章制度的学习、培训。
3. 严格遵守公司各项管理规章制度。
4. 遵守车间内部各种管理制度包括工作流程、劳动纪律、安全生产、设备管理、工位器具管理、周转搬运管理、工资管理等。
5. 工作时间穿着工作服，注意自身的形象。
6. 现场严禁随地吐痰和唾液，严禁随地乱扔纸巾、杂物。
7. 爱护公共环境，卫生间马桶，手盆，水池用后自觉冲洗，不随意乱倒剩饭菜。
8. 每年对车间班组人员进行一次评选，并将优秀员工上报到公司给予一定的奖励。考核的内容主要是个人德(敬业精神、责任感及道德行为规范)、勤(工作态度)、能（技术能力，完成任务的效率和质量、出差错率的高低）、绩（工作成果、能否开展创造性的工作）四个方面。 
