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1.0目的
为了保障公司6S工作的顺利开展，充分发挥6S的作用，特制订制度。
2.0适用范围
本制度适用于公司所有部门区域。	
3.06S的作用
6S活动可以提升品质、提高生产力、降低成本、确保准时交货、确保安全、提高士气，增强员工归属感、营造良好的工作生活环境等。
4.0组织与职责
公司成立6S推行小组，设6S主任1名，推行委员1名，组员若干名，职责如下：
4.16S主任：批准6S执行方案，负责统筹、指挥、监督6S检查全局工作。
4.26S推行委员：主持6S日常工作，制定与执行6S相关培训计划，推动和跟进6S活动相关事宜，制定、修改6S活动方案。协助推行主任处理6S活动的有关事务。
4.36S组员：参与执行6S检查表各项检查项目，参与6S部门奖惩评审，宣传6S活动，实施6S检查计划。对本部门进行6S宣传及培训。
5.06S定义
5.16S：是指整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全六个方面的内容。因其发音均以“S”开头，故简称6S。6S起源于日本,根据企业的需要，现在以增加一些要求，有逐步演变成了现在的6S、7S、8S…………
5.2整理：区分要与不要的物品，将不要的物品清除掉；
5.3整顿：将要的物品按规定的要求摆放整齐；
5.4清扫：将工作场所打扫干净；
5.5清洁：将整理、整顿、清扫进行到底，并且制度化；
5.6素养：对于规定了的事，大家都要遵守执行；
5.7安全：通过以上5个S活动，从而提高工作、生活的安全性。
6.06S推行的要求
6.1.0整理阶段
6.1.1不得有卫生死角或凌乱不堪的地方；
6.1.2不得有闲置或不能使用的机器、设备、搬运工具和其它物品等；
6.1.3品质有问题的待修品或报废品需标识并及时处理；
6.1.4置于各生产线的清扫工具、垃圾箱同样需要标识及定位；
6.1.5非作业场所物品如雨伞、口杯等，应置于规定场所等。
6.1.6墙壁上不可有过期或破烂不堪的报表、标语、字画，或安装有不能使用的设备等。
6.1.7墙壁上或拉线上应挂有相关的有效作业指导书，且挂在醒目的地方，相关的机器上也应贴有相关的操作规程指导书，机器上不得有无关文字；
6.1.8禁止将报表、文件、资料等任意摆放在桌面，不要存放不明的资料、报表，应及时处理档案夹内已经过期的文件、资料；
6.1.9电脑、打印机、电话等常用办公设备需摆放整齐；
6.1.10抽屉内的表单和用品不得杂乱无章，文件柜内不得摆放与工作无关的物品；
6.1.11公文、资料必须要有文件标识和编号，私人文件与一般资料不要混放在一起；
6.1.12各储存区域规划妥当，不得有空间浪费，不得摆放任何不明物件；
6.1.13禁止直接将材料放在地上，不得多种材料混放；
6.1.14物料架上不得存有长期没有使用的材料、零配件、生锈或变质的材料等。
6.2	整顿阶段
6.2.1区域要有规划、标识，设定报表、表单、书籍的摆放区域等，保证一目了然；
6.2.2工具要定位放置，并归类，设备要有维护保养；
6.2.3化学用品、柴油或维修用品一定要妥善保管；
6.2.4架子、柜子或工具箱要有标识；
6.2.5文件、资料等摆放在适当位置，要能在3分钟内取出，各区域不得摆放无关物品。
6.2.6能区分待办、传阅、存档，受控性文件要特殊储存等；
6.2.7进料区域要规划待检区、合格区、不合格区；
6.2.8材料卡或库存卡上标识料号、数量、进料日期等；
6.2.9搬运工具要有固定位置。
6.3	清扫工作
6.3.1建立完善的机器、设备的维修保养制度，规范机器设备责任人；
6.3.2定期教育训练有关人员进行设备保养；
6.3.3采取更好的方法防止污染源浸入机器设备；
6.3.4定期检查漏油、漏水、漏电情形，并彻底对其进行处理。
6.3.5区分走道，严格禁止占用走道或在走道上作业；
6.3.6建立值日名单，规划责任人区域，规定每日清扫次数及时间，彻底扫除污染源或死角；
6.4清洁工作
6.4.1保持责任区域内的清洁；
6.4.2维持整洁的改善方法主要是每日擦拭打扫，保持洁净；
6.5素养工作
6.5.1素养工作贯穿于整个6S过程中；
6.5.2定期对属下员工进行教育和培训；
6.5.3全体员工养成守规矩的习惯；
6.5.4及时改善出现的不合格现象。
6.6安全工作
6.6.1安全工作贯穿所有生产生活之中，一切活动必须在安全的条件下完成；
6.6.2安全既是过程，也是结果。过程安全而出现不安全的结果，叫大意；过程不安全而结果看似安全叫冒险。安全工作不能大意，更不能冒险。
6.6.3全体员工都要重视安全，养成在生产生活在以“安全第一”的意识。
6.6.4安全责任重于泰山。必须落实安全生产责任制，避免安全事故的发生。
7.06S推行要领
7.1整理的推行要领
7.1.1对工作场所（范围）全面检查，包括看得到和看不到的。
7.1.2制定要和不要的标准，不要的物品要清除，要的物品要调查其使用频率，决定日常用量。
7.1.3每日自我检查。
	物品使用的程度
	归类
	处理方法
	责任人

	已经被淘汰、报废的产品、机器设备；
其它已经无法使用的物品
	不用物品
	报废
	区域负责人

	六个月到一年大概只用一次的物品或一年只用一次的物品
	很少使用
	归还保管部门或放在专门的储物室
	课长、拉组长

	二个月以上到半年大概只用一次以上的物品
	偶尔使用
	放在工作场所附近
	拉组长、助拉

	一个月以内大概用一次以上的物品
	
	放在专门的储物室
	

	常用物品
	经常使用
	留在工作现场
	操作、使用者


7.1.4要和不要的标准。
7.2整顿的推行要领
7.2.1对整理工作的落实
7.2.2需要的物品明确放置场所，摆放整齐、不压线，放置的方法原则为平行、直角。
7.2.3地板要划线定位，场所、物品要标示，划线颜色与宽度可根据现场需要而定。
7.2.4制订废弃物处理办法（参照公司《废品、呆滞品管理制度》）。
7.2.5整顿效果要达到任何人都能立即取出所需要物品的状态
7.2.6使用后要能容易恢复到原位，没有恢复或误放时能马上知道。
7.3清扫的推行要领：
7.3.1清扫就是使工作场所成为没有垃圾，没有污脏的状态。
7.3.2各部门各区要制订清扫责任区，建立清扫基准，明确责任人，每个地方清洗干净。
7.3.3定期进行一次全公司的大清扫
7.3.4调查污染源，予以杜绝或隔离
7.4清洁的推行要领：
7.4.1落实前3个S工作。
7.4.2制订6S实施办法和目视管理的基准和稽核方法
7.4.3制订奖惩制度，加强执行
7.4.4高层领导要经常带头巡查，带动全员重视6S活动。
7.5素养的推行要领
7.5.1制订服装、文件标识等识别标准和相关规定，遵守规章制度
7.5.2不定期进行教育培训
7.5.3推动各种激励活动，定期或不定期按6S要求进行检查
8.06S检查
8.1为了督促各部门做好6S工作，创造一个干净、整洁、舒适、合理的工作场所和空间环境，必须有一个系统的检查方案。现场检查原则以现场事实为依据，以管辖责任为标准。
8.2检查标准以《6S活动检查表》为基础进行评定，由各委员进行。对检查中发现的不符合事项记录在检查表中，对于严重违反6S要求的内容，6S检查组将拍照存档并以邮件及通知形式通告全厂。各检查人员检查完毕后要在6S检查表上签字确认。
8.3根据公司的工作需要每月至少要进行一次以上的检查。
8.4由6S负责人整理6S检查表并汇总成《6S巡查简述表》，并将得分情况汇总为《6S检查分数统计表》，制定报表将于邮件及通知形式知会全厂人员。
8.5对不达标部门下达《6S改正行动要求书》，由各区域负责人答复确认改进时间，按时整改。
9.06S奖惩方案
9.1为了保障公司6S的有效执行，将公司各部门划分为13个6S检查区域，分AB两个类别。A类部门合格分数线定为92分，B类部门合格分数线定为87分。
A类区域:
	1．品质部
	2．PMC部办公区
	3．工程部
	4．人力资源部
	5．营销中心
	6．财务部


B类区域:
	1．生产区
	2．加工组区
	3．材料仓
	4冲压区
	5喷涂区
	6．成品仓
	7．注塑车间


9.2连续三个月平均分都未能达到合格分数线之部门，A类部门将罚款100元，其中负责人50元，B类部门将罚款100元，其中负责人50元。
9.3季度评比具体奖罚方案，A类部门奖惩方案如下：
	奖励
	名次
	奖金
	负责人奖
	[奖]等级
	平均分达标标准
	总奖金

	
	第一名
	300元
	100元
	一等奖
	分数≥95
	500元

	
	第二名
	200元
	100元
	二等奖
	95＞分数≥92
	


	处罚
	名次
	罚金
	负责人罚
	[罚]等级
	平均分达标标准
	总罚金

	
	倒数第二名
	200元
	100元
	一般
	75≤分数≤86
	500

	
	倒数第一名
	300元
	100元
	很差
	分数<75
	


9.4B类部门之奖罚方案如下：
	奖励
	名次
	奖金
	负责人奖
	[奖]等级
	平均分达标标准
	总奖金

	
	第一名
	300元
	100元
	一等奖
	分数≥87
	500

	
	第二名
	200元
	100元
	二等奖
	95＞分数≥92
	


	处罚
	名次
	罚金
	负责人罚
	[罚]等级
	平均分达标标准
	总罚金

	
	倒数第二名
	300元
	100元
	一般
	82≤分数≤85
	500

	
	倒数第一名
	300元
	100元
	很差
	分数<75
	


9.5奖励方法：以名次为主、以奖惩条件为依据，参照奖惩等级进行分配奖金。在不出现并列情况下按名次进行奖励。出现N个并列第一名则将第一、二名奖金相加平均分配；出现N个并列第二名则将第二名奖金平均分配N个区域。
9.6为了保障6S奖罚活动公平、公正、公开评比，各部门对6S检查有争议的，可与6S专员沟通协调处理，经协调后仍有争议的递交人力资源部经理裁决，裁决后仍有争议的递交6S主任作最终裁决。
9.7以上奖惩根据《员工奖惩管理制度》的要求进行。
10.0本制度发自放之日起执行，与本制度雷同或有冲突的自本制度发行之日起立即废止。
11.0本制度的最终解释权归人力资源部所有。
附件：
1、《6S活动检查表》
2、《6S改正行动要求书》
3、《6S巡查简述表》
4、《6S检查分数统计表》
5、《员工奖惩管理制度》
6S推行架构图
