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生产车间安全管理制度 

  

为了维持良好的安全生产秩序，提高工作效率，保证生产任务顺利

完成特制订本管理制度。本制度适应生产车间全体员工。 

  

第一章 生产安全管理 

一、生产纪律  

1、生产过程中必须严格按照产品图纸工艺要求生产。  

2、生产车间内严禁吸烟。  

3、爱惜生产设备、原材料和各种包装材料，严禁损坏，杜绝浪

费。  

4、员工必须服从合理的安排，尽职尽责做好本岗位的工作，不

得故意刁难、疏忽或拒绝组长或车间主管命令，对不服从者按公司

管理制度执行处罚。 

5、衣着清洁整齐，按照要求上班必须穿工作服、戴安全帽。  

6、严禁私自外出，有事必须向生产主管请假。 

7、保持车间环境卫生，不准在车间乱扔杂物，禁止随地吐痰，

每次生产任务完成后要将地面清扫干净。 

8、当产品出现不良状况时立即停工并上报，查找原因后方可继

续生产。  

二、操作规程  
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1、正确使用生产设备，严格按照操作规程进行，(作业指导书或

使用说明书)非相关人员严禁乱动生产设备。  

2、严格按照设备的使用说明进行生产，严禁因抢时间而影响产

品质量，若因抢时间造成原材料浪费的按原价赔偿。 

3、员工在工序操作过程中，不得随意损坏物料，工具设备等，

违者按原价赔偿。 

 4、所有员工必须按照操作规程操作，如有违规操作者，视情节轻

重予以处罚。 

 5、操作机器要切实做到人离关机，停止使用时要及时切断电源。 

三、产品质量  

1、必须树立“质量第一、用户至上”的经营理念，保证产品质

量。 

2、对出现的异常情况，要查明原因，及时排除，使质量始终处

于稳定的受控状态。 

3、认真执行“三检”制度，操作人员对自己生产的产品要做到

自检，检查合格后，方能转入下工序，下工序对上工序的产品进行

检查，不合格产品有权拒绝接收。如发现质量事故时做到责任者查

不清不放过、事故原因不排除不放过，预防措施不制定不放过。 

4、车间要对所生产的产品质量负责，做到不合格的材料不投

产、不合格的半成品不转卸。 

5、严格划分“三品”（合格品、返修品、废品）隔离区，做到

标识明显、数量准确、处理及时。 
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6、上班注意节约用水用电用气，停工随时关水关电，离开工位

时必须关好水电气。 

四、安全生产  

1、严格执行各项安全操作规程。防止出现任何事故。 

2、贯彻“安全第一、预防为主。 

3、经常开展安全活动，开好班前会，不定期进行认真整改、清

除隐患。 

4、注意起吊搬运机械的操作，防止压伤、撞伤。  

5、正确使用带电设备及电气开关，防止遭受电击。  

6、易燃、易爆物品应单独堆放，并树立醒目标志。 

7、消防器材要确保灵敏可靠，定期检查更换（器材、药品），有

效期限标志明显。 

五、设备管理与维修  

1、车间设备指定专人管理 

2、认真执行设备保养制度，严格遵守操作规程。 

3、做到设备管理“三步法”，坚持日清扫、周维护、月保养，

每天上班后检查设备的操纵控制系统、安全装置、润滑油路畅通油

线、油毡清洁、油压油位标准、并按润滑图表注油，油质合格，待

检查无问题方可正式工作。 

4、大宗设备应由专人负责。  

5、制订完善的设备维修及保养计划，并做好维修保养记录，填

写及时、准确、整洁。 
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6、严格设备事故报告制度，出现故障及时向主管副总汇报，并

停止操作。 

7、要求，即:整齐、清洁、安全、润滑，做到“三好”“四

会”“五项纪律”。好即：管好、用好、保养好。四会：既会使

用、会保养、会检查、会排除一般故障。五项纪律：即：遵守安全

操作规程、经常保持设备整洁，并按规定加油；管好工具、附件、

不得丢失；发现故障立即停止，通知主管领导检查处理。 

8、操作人员离岗位要停机,严禁设备空车运转。 

9、设备应保持操作控制系统，安全装置齐全可靠。 

六、生产秩序管理 

1、着工装上班，不允许穿拖鞋、短裤、赤背或衣帽不整，并配

戴所要求的防护用品。 

2、上班时，严格按照规定的运作流程操作，不得影响工作的顺

利进行。 

3、每道工序必须接受车间品管检查、监督，不得蒙混过关，虚

报数量，并配合品检工作，不得顶撞。 

4、车间员工与组长、车间主任互相协作，不得争吵、相互打

骂。 

5、上班前员工严禁酗酒，如有上班前过量饮酒者当日不得出

勤，并按照旷工进行处理。 

6、车间内严禁吸烟。 

7、工作时间特殊情况需要外出，必须经班组长同意方可离开，
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根据情况规定时间，一周累计超过 1小时，扣除相应的工资。 

8、工作时间不允许乱窜岗位。 

9、完不成当日生产任务的班组，若影响了公司的总计划，自行

加班完成任务。 

10、生产中不得聊天说笑、打电话、吃零食、睡觉，不得擅自离

开生产岗位，不得在产品上坐、躺、踩、踏。 

11、严禁跨越或坐任何机械部位，严禁随意拆除、挪动设备，新

安装的各种设备未经测试、试转，不得擅自开动。 

12、下班前必须整理好自己岗位的产品物料和工作台面，凳子放

入工作台下面。 

13、夜班下班车间代班负责关好门窗，锁住车间大门。 

  

第二章 员工安全管理 

一、早会制度 

1、员工每天上班必须提前 5分钟到达车间开早会，不得迟到、

早退。 

2、每天班组长必须分别召开例会，组长应将前一天的工作总结

公布于众，包括作业不良、品质和出勤情况；并公布当日的生产计

划和当天的工作重点，使员工对当天的生产及其他情况有所了解，

例会时间应控制在 10 分钟以内。 

3、组长开早会时讲话声音洪亮有力，多以激励为主，调动员工

的积极性。 
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二、请假制度  

1、如特殊事情必须亲自处理，应在 2小时前用书面的形式请

假，经主管与相关领导签字后，才属请假生效，不可代请假或事后

请假，否则按照旷工处理。 

2、杜绝非上班时间私下请假或批假。 

3、员工每月请假不得超过两次。 

4、员工请假必须先写请假条（说明请假事由），由组长签字交车

间领导批准方可生效；未经批准而擅自离岗的按照旷工处理。如有

急病可电话请假，上班后补上假条，并出示病历卡，若不能提供有

关证明的按照旷工处理。 

三、清洁卫生制度  

1、员工要保持岗位的清洁干净，设备、桌凳及半成品要摆放整

齐，按规定位置放置，不得到处乱放，组长要保持办公台的整齐干

净。 

2、工具用完后须清洗干净放在指定的区域，工具由组长保管，

不得乱丢，倒置、甚至损坏。 

3、不得随便在车间内外乱丢垃圾、胡乱涂划。 

4、车间地面不得有积水、积油；室内外经常保持清洁，不准堆

放垃圾。 

5、坚持现场管理文明生产、文明运转、文明操作、根治磕碰、

划伤、锈蚀等现象，每天下班要做到设备不擦洗保养好不走，工件

不按规定放好不走，工具不清点摆放好不走，原始记录不记好不
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走，工作场地不打扫干净不走。 

四、其他规定 

1、工作时间内所有员工倡导普通话，在工作及管理活动中严禁

有省籍观念或行为区分。 

2、每天正常上班时间为 8 小时，晚上如临时加班依生产需要临

时通知。若晚上需要加班，在下午 17：30 前填写加班人员申请表，

报生产副总批准安排。 

3、按时上下班（员工参加早会须提前 5 分钟到岗），不迟到，不

早退，不旷工（如遇赶货，上下班时间按照车间安排执行），有事要

请假，上下班须排队依次打卡。  

4、工作时间内，除组长以上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相互串岗，若因事需离开工作岗位，必

须向组长请假批准后，方能离岗。 

5、禁止在车间聊天、嬉戏打闹、吵口打架，私自离岗、窜岗等

行为，违者按照员工奖惩制度处理。 

6、作业时间谢绝探访及接听私人电话聊天，确保产品质量和安

全生产。 

7、非上班时间员工不得私自进入车间，车间内划分的特殊区域

未经允许不得进入。 

8、任何人不得携带违禁物品、危险品或与生产无关之物品进入

车间；不得将私人用品放在流水线上，违者依员工奖惩制度处理。  

9、车间严格按照生产计划排产，根据车间设备状况和人员，精
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心组织生产。生产工作分工不分家，各生产班组须完成本组日常生

产任务，并保证质量。 

10、车间如遇原辅材料、包装材料等不符合规定，有权拒绝生

产，并报告上级处理。如继续生产造成损失，后果将由车间各级负

责人负责。 

11、员工领取的物料必须通过库管员，不得私自拿取。生产过程

中，各班组负责人将车间组区域内的物品、物料有条理的摆放，并

做好标识，不得混料。 

12、员工在生产过程中应严格按照质量标准、工艺规程进行操

作。 

13、在工作前仔细阅读作业指导书，员工如违反作业规定，不论

是故意或失职使公司遭受损失，应由当事人如数赔偿（管理人员因

管理粗心也受连带处罚）。 

14、生产工艺流程经确认后，任何人均不可随意更改，如在作业

过程中发现有错误，应立即停止并通知有关技术负责人审核确认，

经同意并签字后更改。 

15、车间员工必须做到文明生产，积极完成上级交办的生产任

务；因工作需要临时抽调，应服从车间主任安排，协助工作并服从

用人部门的管理，对不服从安排将上报主管处理。 

16、车间员工和外来人员进入特殊工作岗位应遵守特殊规定，确

保生产安全。 

17、设备保养维修过程中好、坏零件物料要分清楚，必须做上明

点
击
下
载
获
取
无
水
印
可
编
辑
电
子
版

客服微信：xbt648



 

第9页/共9页 

显标志，不能混料。设备维修人员、电工必须跟班作业，保证设备

正常运行。 

18、员工有责任维护工作环境卫生，严禁随地吐痰，乱扔垃圾。

在生产过程中要注意节约用料，不得随意乱扔物料、工具，掉在地

上的元器件必须捡起。 

19、操作人员每日上岗前必须将机器设备及工作岗位清扫干净，

保证工序内的工作环境的卫生整洁，工作台面不得杂乱无章，生产

配件须以明确的标识区分放置。 

20、下班时应清理自己的工作台面。当日工作人员将所有的门

窗、电源关闭。否则，若发生失窃等意外事故，将追究值班人员及

车间主管的责任。 

21、加强现场管理随时保证场地整洁、设备完好。生产后的边角

废物及公共垃圾须清理到指定位置，由各组当日值日人员共同运出

车间；废纸箱要及时拆除，不得遗留到第二天才清理。 

22、不得私自携带公司任何物品出厂（除特殊情况需领导批准

外），若有此行为且经查实者，将予以辞退并扣发当月工资。  

23、对恶意破坏公司财产或盗窃行为（不论公物或他人财产）

者，不论价值多少一律交公司综合部处理。视情节轻重，无薪开除

并依照盗窃之物价款两倍赔偿或送公安机关处理。 

24、员工之间须互相监督，对包庇、隐瞒行为不良者一经查处严

厉处罚。 

以上条款自公布日起执行。 
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