
车间管理制度

为确保生产秩序,保证各项生产正常运作，促进本公司的发展，结合本公司的实际情况特制订本制度。

本规定适用于本公司白区、铸造车间、数控车间、包胶车间和设备制造车间全体员工。

1、 车间劳动纪律
1、 严格遵守公司考勤制度、休假制度，严禁旷工、迟到、早退、脱岗、工作期间干私活等现象。

2、 员工每天必须于上班前10分钟到车间开班前会，会议期间不得说话、喧闹，且列队整齐。

3、 员工进厂统一着装做到衣着得体，干净整洁，不得穿拖鞋进入车间。

4、 工作时间内所有员工讲究语言文明、不说脏话、不使用带有讽刺、侮辱性的言辞，搞好和谐团队建设、和谐工作环境，在工作及管理活动中严禁有地方观念或小帮派。
5、 车间内禁止驾驶电车、自行车、摩托车等，交通工具一律存放于车棚内。

6、 工作时间内，车间主任、质检员和其它管理人员因工作关系在车间走动，其他人员不得离开工作岗位。若因事需要离开的需向车间主任申请离岗。

7、 上班后半小时内任何人不得因私事而提出离岗，如有私事要求离岗者，需事先向车间主任申请，经批准方可离岗。离岗时间不得超过15分钟。
8、 禁止在车间吃零食、吸烟、聊天、嘻闹、吵嘴打架，，私自离岗。串岗等行为，吸烟要到公司制定的地方或大门外，操作期间不许吸烟。

9、 作业时间谢绝探访及接听私人电话，严禁小孩或厂外人士在车间内玩耍和乱摸乱动，由此造成的事故自己承担。

10、严禁酗酒，发现酒后上岗者或视情节严重对当事人及工段领导处以50元至500元处罚。

11、未经允许或与公事无关，员工一律不得进入办公室。

12、对检查达不到标准要求的给予一定的罚款。
二、车间生产管理制度

1、车间严格按照生产计划生产，由生产经理下发生产通知单，各工段长根据车间设备状况和人员情况，精心组织生产，按时完成车间日常生产任务，并保证质量。

2、如需加班或义务劳动等情况，员工应服从领导的安排，愉快接受，不得以任何理由抵触，尽力完成上级交代的任务。

3、各工段质检员严控质量，所有产品必须在质检员检验后方可进行下道工序。

4、生产过程中做好自检工作，若发现问题应及时上报或停止作业。现场可以解决的及时处理，解决不了的马上召开会议分析原因，确保产品质量，使生产能够顺利进行。

5、做好原材料进厂检验工作，生产时如果遇到原辅材料、包装材料等不符合规定，必须上报领导。如继续生产造成损失的，由该操作员工及其上级领导负全责。

6、员工在生产过程中应严格按照设备操作规程、质量标准、工艺规程进行操作，不得擅自更改产品工艺或装配方法。否则，造成工伤事故或产品质量问题，由操作人承担。

7、产成品、半成品、废品、返修品必须标识清楚，不得混放、乱放。

8、各工段如实填写生产记录，不得乱涂乱画，按时交到办公室存档。

三、现场卫生管理规定

为提高工作效率，保证产品质量，给员工建立美好的工作环境，特制定本制度。
1、员工要保持岗位的清洁干净，每班下班后彻底打扫卫生，按规定位置将物品放置整齐，不得随意乱认乱放。

2、各工段所有标识、标牌及墙上警示语等要保持干净有序无损坏。

3、各工段办公桌、工作台等都应保持干净整洁。

4、所有用于工作岗位的机器、设备、物品、工装、各种工具等都要保持干净整洁、整齐。

5、产品省不允许堆放杂物，工作所需一切物品必须放到指定位置。

6、产品按规格型号统一码放，且整齐有序。

7、工作区域内不的堆放与工作无关的物品，通道保持畅通，地面经常洒水，保证车间空气清晰。

8、垃圾应分回收和不可回收类，不可回收类装满垃圾桶时必须及时清理掉，不得存放，可回收应放好以便再次利用。

9、原材料使用应遵循先进先出原则，做到随使随用，随用随清，杜绝不必要的浪费。
10、每周六进行一次大扫除，包括车间和厂区卫生。车间卫生包括：地面、设备、门窗、标识、风扇、饮水机等。室外卫生包括：地面、花池、厕所、通道、垃圾池等。

11、检查人员发现现场卫生不合格让其清理时不得以任何理由推脱。

12、对检查达不到标准要求的给予一定的罚款处罚。

四、安全生产管理规定

1、设立以主要负责人为组长，安全生产负责人为副组长，各工段长为组员的安全生产领导小组，承担安全生产管理日常工作和紧急情况应急处置的领导职责。
2、不同岗位的员工进入车间必须穿戴适合本岗位的劳动防护用品，不得赤膊、穿短裤、穿拖鞋进入。

3、设备操作人员必须熟悉设备性能、操作规程、安全要求，不违章作业。不按要求操作的，自行承担后果。

4、除工作需要外工作人员不得在车间随意攀爬或乱拉电线等。
5、工作人员不得携带易燃、易爆等火种或不安全化学品进入车间，，发现后严惩。

6、定期进行安全隐患排查工作，各工段员工应积极配合，发现问题及时上报并处理。

7、电工、维修工等工作人员按“设备修理计划”定期检查设备，保障其能够正常生产。

8、车间电线、电缆、电闸、气路、管道等无漏电、漏气、漏油现象；设备维修完毕后如实填写设备维修记录，工段长核实验收。
9、特殊工种要求持证上岗，按规定作业。

10、天车、叉车等要求专人使用，他人不得乱动。

11、职工下班后确保门窗关闭，使用设备若无人续用必须切断电源，断电、断水、，以免造成意外损失。

12、安全生产，预防为主。

五、奖惩制度

出现以下现象将给与一定的处罚
1、 影响他人工作的2、不按时完成生产任务的3、故意损坏车间财务的4、违反各种规章制度的

5、给公司造成一定损失的

出现以下行为将给予一定奖励

1、制止了不合格品生产扩大化的2、按要求完成或超额完成生产任务的3、在技术、质量、工艺、管理上提出合理化建议并有成效的4、对违章、违纪现象积极举报经证实属实的5、有突出表现者
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