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前  言

为营造安全、健康、环保的工作环境，树立良好的企业形象，为全体员工、外来施工单位及所有来访人员提供良好的工作环境，制定本标准。

本标准是对Q/SYRD-203.26-2020《文明生产管理》的修编。本标准自实施之日起，代替Q/SYRD-203.26-2020。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司综合事务部归口。

本标准修编部门：标准化办公室

本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊

本标准审核人：程金刚  

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉

本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮
本标准所代替标准的历次版本发布情况为：
——Q/SYRD-203.26-2020 《文明生产管理》   起草人：周  莉  王  春  闫敏慧  吴姣如  丁  群
文明生产管理
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）文明生产的管理职责、内容及责任区文明生产要求等。

本标准适用于盛源热电各部门及驻厂各单位。

规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB 26860-2011        电业安全工作规程  发电厂和变电所电气部分

GB 26164.1-2010      电业安全工作规程  热力和机械部分

Q/SYRD 2112-2021     经济责任制绩效考核管理

术语和定义

以下术语和定义适用于本文件。

检修区域

按检修项目的活动需要确定区域为检修区域。

三无

无污迹、无水、无灰。

三齐

拆下零件摆放整齐、检修机具摆放整齐、材料备品堆放整齐。

三不乱

电线不乱拉、管路不乱放、杂物不乱丢。

五净

门窗、桌椅、资料柜、储物柜、地面墙壁干净。

五整齐

桌椅摆放、资料柜和储物柜摆放、桌面物品摆放、上墙图表、柜内物品摆放整齐。

管理职责
经理是盛源热电文明生产的第一责任者，分管生产副经理是生产现场的文明生产第一责任人，综合事务部是盛源热电文明生产监督检查的归口管理部门，

综合事务部负责盛源热电厂区及生活区文明生产的检查、监督、总结、考评等日常管理工作。

各部门部长/主任是本部门文明生产的第一责任人，对本部门分管范围内的文明生产负全面领导责任，（值）班组长是全（值）班组文明生产的第一负责人，各工作组的组长或工作负责人是本组或本次作业中的文明生产第二负责人

运营部和设备管理部是生产现场文明生产工作的监督部门，负责对生产现场和设备卫生清理的检查、验收。

检修公司和外委检修单位是检修作业文明生产的责任单位，负责现场设备泄漏的治理以及检修过程中成品的保护和清洁卫生的维持，同时负责责任区内卫生的清理工作。

承揽盛源热电保洁工作的是外委单位，负责对厂区马路、绿化及生产现场地面卫生保持，非生产现场公共设施设备（不危及人身安全）卫生清理，生产现场负责范围内垃圾清运工作。

其他部门负责分管范围内的文明生产工作。

管理内容

文明生产管理的主要内容

个人文明行为标准

全体员工应树立良好的职业道德，严格遵守调度纪律、劳动纪律和技术纪律；语言、举止文明，不得乱丢杂物，禁止随地吐痰。

职工着装、劳动防护用品的佩戴应符合安全规程和盛源热电有关规定要求；不得赤膊，禁止穿短裤、裙子、拖鞋、凉鞋、高跟鞋进入生产现场；陪同人员应对不符合着装要求的参观人员进行婉言劝阻，说明注意事项；厂区内除指定的吸烟点（室）以外，其他任何地点禁止吸烟，车辆应停放在指定地点。

监盘操作人员坐姿应端正，注意力集中；每日对操作台进行一次清扫，每周用酒精棉球对键盘进行一次清理。

检修人员应严格执行检修工艺规程，文明检修，按“三无”、“三齐”、“三不乱”和“工完料尽场地清”的要求进行检修作业；检修作业完毕后，应对设备、地面等作业范围内的卫生进行清理后方可离场。

生产设备和生产场所文明标准

厂区道路、场地清洁整齐，无杂物，不准乱堆乱放设备、材料。道路、设施、危险部位等处的安全标志齐全、完整、规范。沟道、孔洞盖板整齐平整，楼道、平台的栏杆和扶梯齐全完整。

备品备件、工器具、材料实行定置管理，明确标识；备品、机具、材料一般不准放置在厂房内，如确因生产需要而必须放置时，经由分管生产副总经理批准。

生产设备名称、标志、流（转）向、保温、遮栏、护罩等齐全、完整、规范，物见本色，无油污、灰垢，无破损、裂缝，安全防护设施符合安规要求。

发电设备、公用系统及辅助系统无跑、冒、滴、漏（漏油、漏粉、漏烟、漏水、漏灰、漏煤、漏气、漏汽）、渗现象。设备、介质流向标志齐全、清晰、正确。

厂区、厂房和设备无积水、积尘、积油、积垢；屋面、墙壁不漏水，排水沟及落水管排水畅通；门窗、玻璃、把手齐全、洁净。仪表、控制和保护盘前后（内外）干净整洁，无蛛网、无积尘、无杂物。

走道、扶梯、平台等清洁畅通，明沟、暗沟畅通清洁，排水良好。公共卫生间干净，无堵漏，水池无积垢。

生产区（包括马路）照明定时开、关，外观整洁，灯具完好。垃圾放入专用垃圾箱或垃圾通道内，不得乱丢垃圾或沿途抛洒，垃圾箱固定牢固，周围保持清洁。

工作场所的粉尘、室温、噪声符合国家环境劳动保护的规定；超标的区域应明确标识。

生产管理台账、记录本应完整、清洁、文字工整、摆放整齐，明确标识。

办公室、集控室、会议室、值班室等场所每日清扫一次，达到“五净”、“五整齐”，箱柜顶、底无杂物垃圾；墙壁、地面清洁，无积灰、无蛛网；工作台摆放有序，无乱放设备及零部件；地面无纸屑、痰迹、油泥污迹；地毯、防滑垫定期更换，保持清洁。

生产人员应保持现场的清洁卫生，禁止在建筑物、设备等处涂写、刻画、乱扔垃圾；行为举止文明、礼貌、大方，不讲粗话，不得发生酒后上岗、打架斗殴、随地大小便、乱倒垃圾、乱泼脏水等不文明行为。

厂区的花草、树木、草坪等由外协保洁单位派专人管理，定期进行修剪、补栽，养护良好，草坪整洁、无杂物；不得随意从草坪中穿越。

各种交通运输工具，应保持外形完好、整洁并限速行驶；运输液体、散装货物时，应当密封、包扎、覆盖，避免泄露、遗撒，夜间行驶时应缓速慢行。需要进入厂区时，必须经专人带领，并查明有无隧道或汽、水、油等管线，在地面上铺设防止压坏地砖的措施，在专人监护的条件下方可进入。禁止在不采取防护措施的情况下在地面上拖拉物料。

不准擅自对楼板、墙面打孔。必须打孔时，必须经部门负责人审核，批准后实施，工作结束后必须立即封闭。

检修作业区内的安全围栏摆设应规范、牢固，备件、材料、工具等检修物品摆放整齐，并用胶皮、垫木、塑料布等与地面（地砖）隔离，不得与地面（地砖）直接接触，防止损伤或污染地面（地砖）。在格栅、平台等处进行作业或交叉作业时，必须搭设严密的隔离层，采取防止火花、切割物及其他物料坠落的措施。

生产现场作业，需割除栏杆、拆除网格等公用安全设施时，必须报质量安全部审批，并做好相应的安全防范措施，作业结束时，必须立即恢复原状。

生产现场进行冲洗和清扫作业时，必须做好防止墙壁、构架、其他地面和相关设备等污染、损伤的措施。

搭设脚手架、使用梯子时，不得直接依靠在设备/管道上，下部要采取可靠的防止与地面（地砖）直接接触的措施。

电梯内及电梯门厅附近，保持清洁畅通，不准污染、刮伤、碰损电梯及其照明、按钮和厅门附近。

对于易产生粉尘或破碎的材料（如保温制品、玻璃等），装卸和施工时应采用相应的保护措施，严禁随便抛掷，并将废料及时清除；块料切割应在固定地点进行，必要时在切割地点搭设围护；剩余材料按分类堆放到指定地点并定期清理。

煤场、灰场应根据天气情况定期洒水；放灰时应采取可靠的措施，防止跑灰。

临时堆放区域的设置必须报质量安全部同意，经由分管生产副经理批准。临时堆放区域必须设临时围栏，挂标牌，标牌必须注明使用单位、存放物品、存放时间、联系人、注意事项等。

工具柜、工具箱、储物柜、文件箱等管理标准

各部门必须按规定流程申请工具箱、工具柜、储物柜、文件箱的购买，充分利用的空间，现场不得摆放多余工具柜和利用率低的工具柜，否则将强制收回。

工具柜等必须定置摆放，工具柜内的物品也必须分类并定置摆放。文件夹必须有文件目录及编号。

做好工具柜等的标识，工具柜表面贴标签，标签一律贴在门的左上角。工具柜等内贴有“物品清单”，“物品清单”一律贴在门的左上角。

工具柜等内物品必须按“物品清单”摆放整洁，不得混乱摆放。

严禁将食品、饮料瓶等垃圾和工具、工作服等在工具柜等内部。

工具柜等表面及柜内及四面环境无垃圾、无油污、无脏物、无灰尘，必须保持干净、整洁。对给文明生产带来影响的，必须改善或报废。

在制作新工具柜时，门应运用“透明化”治理，未实行“透明化”治理的工具柜，各使用部门应对其改造。

工具柜损坏或钥匙丢失，应及时维修，不得擅自撬工具柜；故意损坏的，按价赔偿。

各部门必须对工具柜编号，并建立工具柜治理台账。

各部门必须每季度组织对工具柜进行自查，将自查结果报综合事务部。

综合事务部不定期抽查，并每半年组织一次专项检查。

现场清洁卫生的日常维护

检修作业时的清洁卫生由作业组负责维护。

保洁承包单位每日对厂区进行清扫，运营部派专人负责对分管区域内的卫生清洁情况进行检查，发生问题及时处理，以保证现场的文明生产。

因设备泄漏造成的卫生不合格或环境污染，由设备管理部联合外协保洁单位负责处理。

检查与考核

盛源热电每周对现场的文明生产进行一次检查，对不符合规定要求的部门、单位或个人按《综合绩效考核管理》相关要求执行。
各部门每周负责对所辖区域文明生产进行检查，对不符合规定要求的按《综合绩效考核管理》相关要求或部门相关管理制度执行。
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