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办公室6S 执行作业指导书 

 

1 目：规范办公室 6S 执行标准范围提高员工素养增强安全意识防患措施 

2 范围：指导书适海办分公司办公室锡工厂办公室重庆工厂办公室 

3 责部门：部门指导书第执行责理部承担督促责 

4 6S 含义： 

41   整理（SEIRI）      留弃 

42   整顿（SEITON）    科学布局取快捷 

43   清扫（SEISO）     清垃圾美化环境 

44   清洁（SEIKETSU）  清洁环境贯彻底 

45   素养（SHITSUKE）  形成制度养成惯 

46   安全（SECURITY）  安全操作 

5 办公桌 

51 办公桌面 

511右侧墙体隔断（墙体隔断参） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

备注： 

1桌面没物品状态应时保持 
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512左侧墙体隔断 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

备注： 

1 桌面文件夹文件筐等非示意图中物品 

2 笔纸文具类物品 

3 已办完文件应时整理完毕短时间需翻阅放置文件柜 F2 层备查需

查阅应立转入档案室存档 

6 文件集： 

61 文件分类 

 代办事项文件 

 正办事项文件 

 已办事项文件 

62 集方法 

621     已办理完毕事项文件应转入步办理入文件柜 

622     全部资料均转入步办理应转入步办理 

623    转入步办理环节办理资料流转环节保存视短

期否需查阅标准分类入文件柜 F2（短期查阅）

入档案室存档（短期查阅） 

    63   文件集标准 

            631   正办理中文件：入文件柜 F1 层文件夹夹文件夹表

面注明正办理中字样识 
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            632   未办理文件已办理完毕文件：入文件柜 F2 层文件夹夹表面

注明未办理已办理完毕字样识 

            633   时性文件副草稿等日清理 

            ※  作废重复（涉公司秘密保存必律）碎纸丢弃

入垃圾桶 

            ※  作废重复涉秘密做废止变卖（签订固废回收环境安

全承诺书供应商承担） 

            ※  重复涉秘密 

7文件柜 

  

 

      F3   常书籍参考资料                                         

      F2   合文件已办文件办文件 

      F1   常文件正办文件 

 

      F0   底层物品样品办公品文具 

          剩余纸张等等常体积较物品 
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※文件柜分布  

       F3  常参考资料书籍等 

       F2  合文件已办理完毕文件未办理文件（时间查询文件） 

       F1  正办事项文件常翻阅文件资料 

       F0  物品样品文具办公纸张 

 

8活动柜抽屉柜 

 

 

                                         F1：文具办公品正办事项领带巾 

                                          

                                         F2：已办事项办事项文件 

                                       

                                         F3：私物品（件文件）（已办文件  

                                             暂放） 

 

9花卉盆景                         位置 1（文件柜中间） 

   

   

 

                                           （） 文件柜 
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 决允许：   

                                                    办公桌严禁摆放 

 

 

 

 

 

 

10垃圾桶废纸篓 

 

 

                                                          垃圾桶固定位置示例 
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11清扫 

111 办公室必须排班值日表： 

     值日容：  面清洁 

                   文件柜顶部（档案柜）清洁 

                 办公桌面清洁负责 

112 部门部门办公室清 6S 第责 

113 先清扫半干拖清洁 

114 值员工应提前 1020 分钟办公室清洁 

115 公区域清洁理部安排专清洁 

116 两部门办公室分区域轮值整区域清洁 

12整理整顿 

121 月部门应文件柜清理整顿 

122 整顿标准：（转移） 

123 整理目： 区分留清理转移  

13素养 

131 素养：仪容仪表工作服穿戴言行举止 

132 仪容仪表参标准出行工作服穿戴参工作服规定执行穿工作服应穿深

色皮鞋（生产现场必须穿工作鞋）备注深色指黑色深棕色 2 种严禁穿着球鞋运动

鞋颜色皮鞋运动鞋 

133 言行举止（支持列行）： 

    ※热情方动招呼 

    ※事间友谊关爱鼓励集团反团体 

    ※说方言声接听电话接私电话 

    ※追逐闹嬉戏追逐  

※穿声音皮鞋 

134 走路前退量右侧行走见客户认识员应点头示意

微笑招呼  
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14           疏散通道示意图： 

    1 号车间办公室（锡工厂）  

     

 

 

 

                   消防疏散  

                                                        

  

                                                  

                                                  

                                                   

  

          生产区域 

 

2 号车间生产办公室（锡工厂） 

 

                                          

 

                                         

                                                                                               

                                                

灭火器位置： 

      

NO1                 灭火器位置定置示例图    
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工艺                   采购 
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※疏散注意事项： 

1湿毛巾捂口鼻低身边走疏散通道 

2紧张起哄序疏散 

3帮助事友善关怀顾年长病弱事男事撤理员撤 

4正确灭火器灭火正确救助方法 

5火势起情况着火现场关门隔绝火烟尘 

6疏散 1 号车间花园前集中部门清点数检查部情况时汇报情况 
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                     2014年城镇新增就业培训资料
                


                
                    **县2014年城镇新增就业统计工作培训资料
2014年2月21日
 
一、加强对城镇新增就业统计重要性的认识
城镇新增就业情况是反映就业工作状况和落实促进就业政策情况的重要指标，是省...
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                    8003   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     办公室6S定置规范及检查表
                


                
                    为规范公司办公场所物品摆放，实现办公场所的整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全，给员工创造清新、整齐、舒心、安全的办公环境，便于统一管理。现对办公室设施、物品摆放定置如下：
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                    734   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6S管理标准：生产现场及办公室6S实践活动模板范本
                


                
                     一、整理 1、避免办公室堆放不使用的物品,引起误踩或绊倒的危险。 二、整顿 2.将文件夹按号码顺序排列，并用颜色斜线作识别，方便查找和归位。

                


                
                    
                       8个月前   
                    
                    186   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     提高执行力办公室工作报告
                


                
                    提高执行力-努力做好办公室工作
 
对办公室人员来说什么是执行力?办公室工作的执行力是指贯彻落实领导指示和工作部署的操作能力，也就是执行命令，完成任务，达到目标的能力。在实际的工作中，我们...

                


                
                    
                       7年前   
                    
                    3640   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6s推行
                


                
                    1、目的：                                                                
  “6S”活动奖惩之目的在于鼓励先进，鞭策后进，...

                


                
                    
                       5年前   
                    
                    1403   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6S管理
                


                
                    整理（SEIRI）——将工作场所的任何物品区分为有必要和没有必要的，除了有必要的留下来，其他的都消除掉。目的：腾出空间，空间活用，防止误用，塑造清爽的工作场所。整顿（SEITON）——把留下来的...

                


                
                    
                       4年前   
                    
                    1114   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     2014年办公室个人总结
                


                
                    个人总结
 
转眼间2014年度即将过去，回顾过去的一年时间，在公司领导的关怀下，在办公室领导的正确带领下，紧紧围绕着集团公司的目标努力着。
办公室是公司运转的一个重要枢纽部门，对公司内...

                


                
                    
                       9年前   
                    
                    6862   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     2014上年度办公室小结
                


                
                    2014上年度办公室小结　　第一篇　　回顾年上半年的工作，我在公司领导及部门领导、同仁的支持和帮助下，严格要求自己，按照公司的要求，初步实现了转变性的服务工作，也取得了相应的工作肯定。通过一年...
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                     2014年办公室半年总结
                


                
                    2014年办公室半年总结
2014年是房产公司正式运行的第一年，办公室工作在公司领导的指导下，在各科室的大力支持下，我们严格按照“勤于学习、善于落实，勇于创新、敢于担当”总体工作思路，充分发...
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                     表11-15 新增工程
                


                
                    新增在施工程一览表（   年  月  日—   年  月  日）
客  户
工程地址
联络方式
开竣日期
工程
价位
工程级别
设计师
巡  检
工  长
户  型
...

                


                
                    
                       9年前   
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                     改革创新增动力
                


                
                    党的***报告指出，“科技是第一生产力、人才是第一资源、创新是第一动力”，强调“坚持创新在我国现代化建设全局中的核心地位”。集团上下要深刻认识到“创新是引领发展的第一动力”，切实以改革创新实现新...

                


                
                    
                       4个月前   
                    
                    171   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     新增低保对象评议会
                


                
                    新增低保对象评议会
根据省、市、县城乡居民最低生活保障相关政策规定，凡是被纳入城乡低保范围的对象，每年都应该接受定期复核。乡政府也于2012年4月16日召开专题会议，就认真做好此次复核工作做...

                


                
                    
                       12年前   
                    
                    13128   
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                     焊工2012初级新增试题
                


                
                    焊工2012初级新增试题
单项选择（30道）：
1．登高梯子要符合安全要求，梯子脚要包防滑橡胶。单梯与地面的夹角应大于：（ A ）
A 60°      B  45°         C...

                


                
                    
                       10年前   
                    
                    9479   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     历年修改及新增的罪名
                


                
                    历年修改及新增的罪名
       修改的罪名：
    1、投放危险物质罪(取消投毒罪罪名）
     这次****开庭审理的几起“针刺”案，定的就是此项罪名。
     2、过失投...

                


                
                    
                       12年前   
                    
                    11230   
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                     新增业务说明-星运大师
                


                
                    新增业务说明-星运大师

1、 业务名称：星运大师

（1） 业务描述：
现代社会人们在紧张的工作和学习之余，希望得到更多的关怀和缓解压力的方法知道。263星运大师服务就为用户提供了...
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                    2415   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6S教材
                


                
                    壹、 5S整理整顿一、前言       一个人除八小时睡眠之外，其余有效活动用的时间大多是消耗在工作场所，工作场所环境的好坏影响到工作者的情绪、健康、安全，甚至影响到产品品质与生产力，因此，经...
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                    696   
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                     6S评比办法
                


                
                    1、    总则
1．1    为促进公司6S全面推行，树典范评先进惩后进,特制订本制度。
2、    细则
2．1    检查范围及区域划分
2.1.1   制造车间按照班组和区域划...

                


                
                    
                       12年前   
                    
                    13842   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6s宣传标语（6s,宣传标语）
                


                
                    6s宣传标语(6s,宣传标语)第一篇：6s宣传标语6s管理宣传标语1. 整理整顿天天做，清扫清洁时时行。2. 讲究科学，讲究人性化，就是整顿的方向。3. 无论是“看得见”还是“看不见”的地方都...
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                    741   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6s管理宣传口号（6s,管理）
                


                
                    6s管理宣传口号(6s,管理)第一篇：6s管理宣传口号2篇1、树礼仪新风，做文明使者2、倡文明礼仪，建和谐成都3、生命在于运动，礼仪在于行动4、创全国文明城市，做文明礼仪人5、用礼仪沟通心灵，...
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                    702   
                    0 
                    

                


            

        

        
            
                
            

            
                
                     6S推行手册与6S管理概述
                


                
                    6S推行手册与6S管理概述6S推行手册 目录第一章：6S管理概述第二章：企业为何要推行6S管理第三章：6S推行步骤及要领第四章：整理标准范例及检查表第五章：6S活动中干部、员工的责任第六章：6...

                


                
                    
                       12年前   
                    
                    641   
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