大曲酱香型白酒核心产区（仁怀）白酒生产企业现场管理规定

（征求意见稿）
一、目的

为优化大曲酱香型白酒核心产区生态环境,营造良好的酱酒文化氛围，酿造优质的大曲酱香型白酒，给消费者提供优良产品，酿造高品质生活，特制定本规定，加强对生产企业生产作业现场的管理，规范生产现场，提高管理水平和工作时效，营造一个现场规范、生产有序、环境舒适的良好生产环境。

大曲酱香型白酒核心产区（仁怀）白酒生产企业现场指与生产相关的企业生产区域、工作生活区域、生态环境区域（以下简称“三生区”）。

二、适用范围

大曲酱香型白酒核心产区（仁怀）内除茅台集团外的所有白酒生产企业。

三、管理职责

1、企业主要负责人、分管领导、现场主要管理者负责对所在企业三生区现场管理工作进行指导、检查和考核管理，并配合上级部门的检查、考核。

2、由企业指定生产现场负责人对本区域内现场的日常管理工作。

3、生产现场员工负责按企业现场管理要求执行，确保现场整洁规范，生产清洁有序。

四、管理要求

按现场“7S”管理进行工作，“7S”指整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全、节约等七个方面的行为规范管理。      

（一）、生产区的现场管理

生产区域指企业内制酒、制曲、酒库、包装、动力等与生产密切相关区域。

1、生产区现场整理整顿

1.1 对生产区内设备设施、原料、半成品、成品进行区分摆放，不需要的全部清理出生产区域，做到区域内物品摆放有序、现场整洁。

1.2 对生产区域内通道进行清理，做到各个作业点之间、设备前后、工具箱内外、厂房上下、通道前后左右均无障碍物，无多余、无用的物品存在，保证人、车辆运行道路畅通无阻。

1.3 生产区域内不能摆放员工私人生活用品，私人物品放在指定生活区内。

1.4 生产区域内不能摆放含污染的物品。如洗涤用品等。

1.5 把经过整理的设备设施、原料、半成品、成品进行科学布局、有序摆放，按取放合理、摆放科学原则，做到现场区分摆放，一目了然，缩短员工取放物件时间，提高工作效率，保持井井有条的工作区域。

1.6 对经过整理的现场区域、设备、物品等进行标识区分，做到标识明确，取放有目标，杜绝混乱堆放现象。

1.7 对特殊区域、设备、物品需要说明的，现场要张贴说明规定、安全标识提醒等。

1.8生产区域标识牌

1.8.1 生产类有生产房栋号、班组编号、生产窖池编号、生产工艺流程图等。

1.8.2 设备类有设备名称及编号。

1.8.3 安全环保类有安全警示牌、安全警示线、生产过程安全环保等临时使用标识牌等。

1.8.4 管理类有班组员工岗位职责、安全及现场管理规定、生产操作记录牌等。

1.8.5文化类有核心价值观标识、企业文化理念标识、企业宣传标识等。

2、生产区现场清扫清洁

2.1 根据生产要求制定生产区域内各现场清洁规定和考核标准。

2.2 明确生产现场负责人和考核人，确定岗位职责，明确工作要求，负责本管辖区域内的生产管理、卫生清洁、安全环保管理等工作。

2.3 由生产现场负责人组织员工负责生产区域内的生产全过程的相关现场管理工作，做到日清日毕、日查日效，创建一个明快、舒适的工作环境。

2.4 现场清洁内容含：现场卫生干净清洁，设备设施清洁运行有效，工用具清洁摆放有序，标识牌清洁无脱落，现场无多余物品，道路通畅无障碍。

2.5 将整理、整顿、清洁工作形成一种惯例和规章制度，让员工长期坚持，做到岗前自查、岗中巡查，岗后检查，形成企业文化和素质提升的一种体现。

3、生产区素养和安全节约

3.1 对生产区合理利用效果进行巩固，在空间、时间、能源利用上发挥最大效能，节约资源，创造一个物尽其用的高效能工作场所。

3.2 对员工进行教育培训，提高员工自身素养，养成严格遵章守纪的习惯和作风，也提升企业综合管理水平。

3.2.1 制定生产现场员工行为规范管理规定，要求员工严格执行，定期或不定期进行考核，检查现场管理的效果。

3.2.2 员工就业必须提供相关本人健康证明，必须符合从事食品行业的健康要求。

3.2.3 员工上班前清洁个人卫生，保持自身的干净、整洁。上班期间外出生产房要换鞋，不能将生产房外污染源带入生产场地。

3.2.4 员工上班须按要求着工作服，戴口罩、手套、帽子，不许披头散发，不许涂指甲，不能佩戴任何手饰，保证自身安全，杜绝食品污染和安全事故发生。

3.2.5 生产用工装要及时清洗，随时保证干净整洁。

3.2.6 生产现场清洗个人卫生和工用具、设备设施只能用清水清洗，不能使用任何洗涤用品，杜绝污染源带入生产现场。

3.2.7 生产过程遵守现场管理规定，不许随地吐痰、乱扔垃圾、纸屑等，杜绝安全隐患和污染。

3.2.8 工作中要养成文明用语，相互尊重的好习惯，提升自我修养，提升自我素质。

3.2.9 积极参与种类学习、培训和社会活动，提高自身工作技能、知识水平，积极融入社会，感恩社会，反哺社会，提高自己及家庭的幸福指数。
（二）、工作生活区的现场管理

工作生活区域指企业内与员工工作、生活密切相关区域。如企业各管理部门办公室、食堂、卫浴、宿舍等。

1、工作生活区现场整理整顿

1.1 工作区现场整理整顿

1.1.1 对工作区内设备设施、办公用品、文件档案进行区分摆放，不需要的全部清理出工作区域，做到工作现场物品摆放有序、整洁卫生。

1.1.2  对工作现场内通道进行清理，做到各办公场所档案、资料整理有序，无多余、无用的物品存在，办公通道畅通。

1.1.3  工作现场不能摆放除水杯外的员工私人生活物品，私人物品放在指定生活区内。

1.1.4  制定各种标识和标牌，对经过整理的办公现场进行合理化标识区分，如门牌、柜牌、电脑、打印机等做到标识区分，方便工作使用。

1.2  生活区现场整理整顿

1.2.1 对生活区内设备设施、公共用品、私人物品进行区分摆放，不需要的全部清理出生活区域，节约现场空间，做到现场无多余物品。

1.2.2  对生活工作现场内通道进行整顿，做到生活现场物品摆放合理有序、现场整洁，物品干净卫生，现场通道畅通。

1.2.3 做好生活区场所、物品的标识和清洁工作，随时保持现场整洁，物品干净有序。

1.2.4 私人物品在生活区划定区域摆放，不准乱放。

2、工作生活区现场清扫清洁

2.1 根据工作生活要求制定工作生活区各现场清洁规定和考核标准。

2.2 明确工作生活现场负责人和考核人，确定岗位职责，明确工作要求，负责本管辖区域内的现场管理、卫生清洁、安全环保管理等工作。

2.3 由工作生活现场负责人组织员工负责本区域内的生产全过程的相关现场管理工作，做到日清日毕、日查日效，创建一个明快、舒适的工作环境。

2.4 现场清洁内容含：现场卫生干净清洁，办公及设备设施清洁运行有效，办公用品摆放有序，标识牌清洁无脱落，现场无多余物品，道路通畅无障碍。

2.5 将整理、整顿、清洁工作形成一种惯例和规章制度，让员工长期坚持，做到上班前自查、工作中巡查，下班前检查，形成企业文化和素质提升的一种体现。

3、工作生活区素养和安全节约

3.1 对工作生活区合理利用效果进行巩固，在空间、时间、能源利用上发挥最大效能，节约资源，创造一个物尽其用的高效能工作场所。

3.2 对员工进行教育培训，提高员工自身素养，养成严格遵章守纪的习惯和作风，也提升企业综合管理水平。

3.2.1 制定生产现场员工行为规范管理规定，要求员工严格执行。

3.2.2 员工就业必须提供相关本人健康证明，必须符合从事食品行业的健康要求。

3.2.3 员工上班前清洁个人卫生，保持自身的干净、整洁。

3.2.4 员工上班须按要求着工作服，保持个人卫生清洁，下生产检查时要按要求戴口罩、手套、帽子，不许披头散发，不许涂指甲，不能佩戴任何手饰，保证自身安全，杜绝食品污染和安全事故发生。

3.2.5 工作中遵守现场管理规定，不许随地吐痰、乱扔垃圾、纸屑等，杜绝安全隐患和污染。

3.2.6 工作中要养成文明用语，相互尊重的好习惯，提升自我修养，提升自我素质。

3.2.7 积极参与种类学习、培训和社会活动，提高自身工作技能、知识水平，积极融入社会，感恩社会，反哺社会，提高自己及家庭的幸福指数。

（三）、生态环境区的现场管理

生态环境区域指企业内的绿化区域、清污分流、污水回收、道路管理等。

1、生态环境区的现场整理整顿

1.1 对生态环境区内环境范围进行划分、清理，多余物品清理出现场，保持区域分明，环境干净。

1.2 对清污分流、污水回收设备设施、排污沟进行检查、清理、清扫，保证设施运行有效，排污沟通畅，清污分流明确。

1.3 对生态环境区域内通道进行清理，确定通道前后左右均无障碍物，无多余、无用的物品存在，保证人、车辆运行道路畅通无阻。

1.4 生态环境区域内不能摆放与工作无关的私人生活用品。

1.5 生态环境区域内不能摆放含污染的物品，杜绝造成对环境和生态的污染。

2、对生态环境区现场清扫清洁

2.1 根据对生态环境的要求制定相关的现场管理规定和考核规定。

2.2 明确现场负责人和考核人，明确工作要求，负责本管辖区域内的生产管理、卫生清洁、安全环保管理等工作。

2.3 由现场负责人组织员工负责本区域内的全过程的相关现场管理工作，做到日清日毕、日查日效，创建一个明快、舒适的工作环境。

2.4 制定相应标识和标牌，对划分区域、设备设施、工用具等进行标识区分，方便有效管理。

2.5 将整理、整顿、清洁工作形成一种惯例和规章制度，让员工长期坚持，做到岗前自查、岗中巡查，岗后检查，形成企业文化和素质提升的一种体现。

3、生产区素养和安全节约

3.1 对生态环境区合理利用效果进行巩固，在空间、时间、能源利用上发挥最大效能，节约资源，创造一个物尽其用的高效能工作场所。

3.2 对员工进行教育培训，提高员工自身素养，养成严格遵章守纪的习惯和作风，也提升企业综合管理水平。

3.2.1 制定现场员工行为规范管理规定，要求员工严格执行。

3.2.2 员工上班前清洁个人卫生，保持自身的干净、整洁。

3.2.3 员工上班须按要求着工作服，戴相关保护设施，保证自身安全，杜绝食品污染、危害健康和安全事故的发生。

3.2.4 上班期间要遵守现场管理规定，不许随地吐痰、乱扔垃圾、纸屑等，杜绝安全隐患和污染。

3.2.5 工作中要养成文明用语，相互尊重的好习惯，提升自我修养，提升自我素质。

3.2.6 积极参与种类学习、培训和社会活动，提高自身工作技能、知识水平，积极融入社会，感恩社会，反哺社会，提高自己及家庭的幸福指数。

五、从业基本职业道德规范

1、遵守职场规定，维护企业利益，不违反所在企业法律法规，保守企业商业秘密。

2、遵章守纪，按时上下班，不迟到、不旷工。

3、尊重同事，诚信友善，文明用语，工作中不故意刁难、不打击报复。

4、敬业爱岗，乐于奉献，做到“干一行爱一行精一行”。

5、工作中要爱护公物，自觉维护企业设备设施，保护企业公共财产不受损坏和侵犯。

6、严格执行从业岗位的工作要求，一丝不苟完成岗位技能要求的质与量，不违规操作，不乱指挥，依法依章工作。

7、工作中要实事求是，要处事公平，做到有依有据，公平公正。

8、积极各种学习和培训，不断提升自己综合能力和技能水平，增加就业技能。

9、积极参与各种社会活动，共建和谐社会。

六、说明

1、本规定适用于大曲酱香型白酒核心产区所有企业。

2、企业可根据实际情况参照执行。

