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5S的内容包括：
整理、整顿、清扫、清洁和素养5个方面，因其古罗马发

 音均以“S”开头，所以简称5S。

1、5S的定义和目的
5S是指整理（SEIRI）、整顿（SEITON）、清扫

 （SEISO）、清洁（SEIKETSU）、素养
 （SHITSUKE），因其日语的罗马拼音均以“S”开头，因

 此简称为“5S”。



1S——整理
定义：区分“要”与“不要”的东西，对“不要”的东西进行处理。

目的：腾出空间，提高生产效率。

2S——整顿

定义：要的东西依规定定位、定量摆放整齐，明确标识。
目的：排除寻找的浪费。



3S——清扫

定义：清除工作场所内的脏污，设备异常马上

 修理，并防止污染的发生。
目的：使不足、缺点明显化，是品质的基础。
4S——清洁
定义：将上面3S的实施制度化、规范化，并维

 持效果。
目的：通过制度化来维持成果，并显现“异常” 
之所在。
5S——素养

定义：人人依规定行事，养成好习惯。
目的：提升“人的品质”，养成对任何工作都持

 认真态度的人。



5S的效用
5.S的效用可以归纳为：
2.1  5S是最佳的推销员
①顾客满意工厂，增强下订单信心；
②很多人来工厂参观学习，提升知名度；
③清洁明朗的环境，留住优秀员工。
2.2  5S是节约能手
①降低很多不必要的材料及工具的浪费，减少“寻找”的浪费，

 节省很多宝贵时间；
②能降低工时，提高效率。



2.3  5S是安全专家
①遵守作业标准，不会发生工伤事故；
②所有设备都进行清洁、检修，能预先发现存在的问题，从

 而消除安全隐患；
③消防设施齐全，消防通道无阻塞，万一发生火灾或地震，

 员工生命安全有保障。
2.4  5S是标准化的推进者
①强调按标准作业；
②品质稳定，如期达成生产目标。
2.5  5S可以形成愉快的工作场所
①明亮、清洁的工作场所让人心情愉快；
②员工动手做改善，有成就感；
③员工凝聚力增强，工作更愉快。



4.1 行为要求
4.1.1 工作时间内进入办公室，必须按要求穿好工作服，规

 范着装，工作服无异味。
4.1.2 办公室内严禁吸烟（包括会议室），严禁大声喧哗，

 不闲聊，不发表不利于工作的言论。
4.1.3 坐姿规范，不东倒西歪。
4.1.4 工作时间不吃零食，不上与工作无关的网站。
4.1.5 未经允许或非工作需要不查看他人的文档资料。
4.1.6 一般内部资料用A4纸正反面打印。草稿用纸尽可能用

 打印作废的纸张，以节约用纸，提高纸张利用率。
4.1.7 办公桌.电脑.电话机.打印机.遥控器等办公用品无积

 灰，无污垢。
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4.1.8 工作按时间节点要求有序进行，当天工作尽量当天完成。
4.1.9 接听电话要礼貌，长话短说，简明扼要。
4.1.10 替不在办公室的同事接电话时要做好记录。
4.1.11 部门间行文和沟通，相互支持，避免同事之间.部门之间争吵。
4.1.12 会议结束后各与会人员将所坐椅子摆放整齐，关好会议室门窗.

 空调.熄灯后方可离开。
4.1.13中午休息或下班离开办公室时及时熄灯.关空调.打印机。下午下

 班前关闭电脑（包括他人已离开未关闭的电脑），并关好门窗，最后离

 开办公室的人员做好检查。
4.1.14 保持空调室内机外壳表面清洁，定期擦试。清理人员为当天办公

 室卫生值日人员。
4.1.15 空调设定温度适当，夏天不低于23°C，冬天不高于25°C。



4.2 物品定置化要求
4.2.1 更衣室内毛巾.衣物.鞋子等摆放整齐。
4.2.2 安全帽按顺序整齐摆放，安全帽无油污灰尘。
4.2.3 除安全帽外文件柜顶无其他杂物。
4.2.4 电脑.文件夹.文件架.电话机摆放整齐，不歪斜。
4.2.5 文件夹内资料分类存放，便于查找。
4.2.6 工作手套不乱放，可置于塑料袋内，放于办公桌抽屉里或指定柜内。
4.2.7 下班时将椅子靠办公桌摆放，推进拉出时轻拿轻放不拖动。
4.2.8 非工作时间办公桌上无文件资料以及其他杂物。
4.2.9 无用的文件（不涉及保密）.报纸.废纸.过期杂志等及时清理，至少

 每三个月一次。



4.3 卫生值日人员职责
4.3.1 负责当天办公室的清洁卫生和定置化管理督促工作。
4.3.2上班后将办公桌.电话机.打印机.电脑台架擦拭一遍。
4.3.3 每半个月（每月5日.21日）窗玻璃擦拭一遍，做到无积灰。
4.4会议室日常卫生由总经办负责，每次会议结束后由会议组织部门安

 排人员进行清理。
4.5 规范自我行为，努力养成遵守有关规章制度和5S规则要求的习惯。
4.6 非工作时间内办公室的管理参照本标准执行。



晨课的组织形式与召开时间
3.1晨课以班组为单位，由各生产部门班组长负责召集组员参加，作业长监

 督，生产运行部、安保部派员巡查。
3.2晨课时间为每个工作日开工之前，一般控制在10分钟以内。
3.3班组长组织所有参加工作的班组员工在规定时间之内、到指定地点列队。
4．晨课内容
4.1班组长需要对当班职工进行点名签到，点名时答“到”。组长需要做好记

 录。
4.2开展简单队列训练，以加强员工纪律感和执行力。
4.3晨课“六必讲”制度：

4.3.1必讲上一班现场安全情况和存在问题；
4.3.2必讲本班现场主要安全措施；
4.3.3必讲本班具体明确的注意事项和处理方法；
4.3.4必讲当班组长的主要安全责任和必须把住的安全环节；
4.3.5必讲特殊工种的岗位要求；
4.3.6必讲有问题、有隐患地点作业人员需要注意的安全事项。



4.4晨课“三查”制度：

4.4.1通过察言观色，当面询问检查班组成员的精神状态和身体状况；
4.4.2检查班组成员的着装，是否按作业要求穿工作服、工作鞋，安全

 帽佩戴是否符合标准，安全带是否系好，其它安全工器具是否齐全且

 是否符合要求；
4.4.3检查特种作业人员是否持证上岗。
4.5晨课“三交”制度：

4.5.1交代当天作业的内容、作业方法、作业顺序、作业分工；
4.5.2交代当天作业的内容和部位存在的危险点及其防范措施和安全注

 意事项；
4.5.3交代当天作业的施工技术要求和安全措施要求。
4.6晨课中，班组长需要对关键部位的施工质量控制要点进行讲解，提

 醒员工注意文明生产、工作纪律并传达公司相关精神、规定等。
4.7晨课结束前，全班组人员需进行简短的安全宣誓。宣誓口号应需要

 简短明亮。（例“团结一致

 
，确保安全”、“追求极致、挑战卓越”等）。

4.8晨课结束后，班组长必须及时将班组出勤情况和晨课内容如实做好

 记录并上报到作业区；作业区汇总各班组晨课记录后上报到生产部，

 各生产部门留档备查。



着装管理规定



3.着装要求

3.1安全帽
3.1.1安全帽标识：
3.1.1.1岗位级别以红色“ ”横杠来体现，字体全为红色楷体。

3.1.1.2船东、船检、服务商、监造师、现场工程师，在安全帽左右两侧中间

 注明中文字样“船东.船检.服务商.监造.现场工程师”
3.1.1.3质检员左右侧面中间注明“QC”二字
3.1.1.4安全管理人员在左右侧面中间注明中文字样“安全监察”
3.1.1.5班组长为“ ”一条横杠
主任设计师.项目经理.主任助理.作业长.室主任.调度.主管等为

 
“ ”  

两条横杠
3.1.1.7中层为“ ”三条横杠
3.1.1.8公司级领导为“ ”四条横杠

3.1.1.9帽后标明部门.岗位.姓名



大洋员工 、见 习 生、实 习 生、管理·监督·技术人员·现场作业人员：白色

起重人员：桔黄色

承包队员工、派遣员工

 
承包队员工.派遣员工：蓝色

起重人员：桔黄色

其他船东·船检·验船师·服务商·贵宾：黄色



人员类别 区 分
颜 色

备注
春秋季(春秋装) 夏季(夏装)

大洋员工

 
见 习 生
派遣员工

 
实 习 生

管

 

理\监督\技术人员\

 

现

 
场作业人员

深蓝色 米灰色

起重人员 桔黄色 桔黄色
左袖标明

 
岗位简称安全员 淡蓝色 淡蓝色

从事明火作业人员（电焊\

 
火工\批缝\打磨等）

白色帆布服

承 包 队

管 理·现场作业人员 深蓝色 米灰色

上衣左胸

 
标劳务队

 
简称

起重人员 桔黄色 桔黄色

安全员 淡蓝色 淡蓝色

从事明火作业人员（电焊.

 
火工.批缝.打磨等）

白帆布服

其他作业人员（管道.冲

 
沙等）

深灰色



3.3工作鞋
3.3.1 按照劳动保护规定执行。
4.着装管理要求
4.1 生产现场人员
4.1.1进入生产现场前，必须按照本规定穿好工作服.工作鞋，戴好安全

 帽；
4.1.2 生产现场员工工作服要注意整洁，按规定检查穿戴安全性。
4.2 部室人员
4.2.1进入办公室，必须按照本规定穿好工作服；
4.2.2工作服必须保持干净.平整，不得有污渍.折褶现象；
4.3 员工岗位发生变化，着装需变更的，所在部门必须按《调动通知单》

 中新岗位着装要求，帮助员工进行着装的配备；
4.4 部室人员到生产现场，必须按生产现场着装要求执行。



生活区宿舍内务管理规定



3.1行为要求
3.1.1进出宿舍，举止文明；
3.1.2不大声喧哗，音响音量适当，不影响他人休息；
3.1.3节约水电，按规定使用空调；
3.1.4室内垃圾或杂物袋装化，放置指定地点；
3.1.5不在门窗.墙壁乱贴乱画；
3.1.6宿舍室内设施整洁完好，无人为损坏；
3.1.7床铺整洁干净，被褥叠放整齐。阳台不堆放杂物。晾晒物品挂置有

 序，不用的物品放置在储物柜内；
3.1.8卫生间保持清洁，无异味，无污迹，无尿垢；
3.1.9不随地吐痰，不乱扔烟头，不乱泼污水，不向室外乱扔垃圾；
3.1.10不私自调换宿舍，不转借宿舍给他人，严禁男女混住；
3.1.11保持下水道畅通，无杂物堵塞管道；
3.1.12爱护公共设施，不人为损坏公司统一配备的生活设施.消防.应急设

 备及花草树木；



3.1.13不饲养各类宠物；
3.1.14每天安排专人打扫卫生，合理编排值日表。保持日常清洁，每周

 彻底清扫一次；
3.1.15配合物业公司保持环境卫生，支持保安的正常工作。

3.2物品放置规范
3.2.1宿舍室内床铺.衣柜.条桌等家具按指定位置摆放整齐；
3.2.2电视机应放电视机柜上面，机顶盒安放在电视机上；
3.2.3卫生间喷淋悬挂到位，卫生用品统一摆放整齐；
3.2.4安全帽放置在衣柜顶上；
3.2.5被褥叠放在床铺内侧，枕头放在被褥上面。鞋应在床下外侧，摆

 放整齐；
3.2.6拖把.扫帚.簸箕集中放置在阳台。



3.3卫生管理职责
3.3.1主动接受宿舍管理员的督促监管；
3.3.2住宿人员上班前将卫生打扫一次，重点是地面.卫生间拖扫；
3.3.3下班后进行细化，将电视机.家具擦抹一遍；
3.3.4定期清理空调，保持外观整洁；
3.3.5及时清理杂物；
3.3.6加强宣传，促进养成遵章守纪的良好习惯。

3.4安全管理
3.4.1不得使用热得快.电饭煲.电磁炉.电炉等大功率电器；
3.4.2不私拉乱接电源，电线；
3.4.3按规定使用电器设备，做到人走，关闭电源；
3.4.4不酗酒，不赌博，不从事不健康或违法乱纪活动；
3.4.5严禁在床上吸烟。
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