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 一、6S 的含义 

6S是将实验室场所中的人员、机器、材料、方法等生产要

素进行有效的管理，针对人员的日常工作行为提出要求，倡导从

小事做起，力求使每个人都养成事事“讲究”的习惯，从而达到提

高整体工作质量的目的。 

六个词的第一个字母是“S”，所以简称 6S 

整理（Seiri） 

整顿（Seiton） 

清扫（Seiso） 

清洁（Seiketsu） 

素养（Shitsuke） 

安全（Safety） 



 

 

- 2 - 

 

 二、6S 管理的目的 

1、整理 

定义：区分要与不要的东西，在岗位上只放置适量的必需

品，其他一切都不放置。 

目的：腾出空间，防止误用。 

2、整顿 

定义：整顿现场次序，将需要的东西加以定位放置并且加

以标示(并且保持在需要的时候能立即取出的状态)--这是提高效

率的基础。 

目的：腾出时间，减少寻找时间，创造井井有条的工作秩

序。 

3、清扫 

定义：将岗位变得干净整洁，设备保养得铮亮完好，创造

一个一尘不染的环境。 

目的：消除“污脏”，保持现场干净明亮。 

4、清洁 

定义：也称规范，将前 3S进行到底，并且规范化、制度化。 
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目的：形成制度和惯例，维持前 3个 S的成果。 

5、素养 

定义：建立并形成良好的习惯与意识，从根本上提升人员

的素养。 

目的：提升员工修养，培养良好素质，提升团队精神，实

现员工的自我规范。 

6、安全 

定义：人人有安全意识，人人按安全操作规程作业。 

目的：消除安全隐患，减少人身伤害和经济损失。 
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 三、实验室为什么要进行 6S 管理？ 

1、实验室消防、通风和采光不畅； 

2、试剂、资料摆放凌乱，会引发工具、物品、资料不好找

寻，造成工作效率低； 

3、杂物占据房间，导致房间使用效率低； 

4、物品长期蒙尘、不清洁影响仪器寿命和精度，致使检测

数据的偏差和失误； 

5、长期、随意堆放的闲置物品造成很大的安全隐患。 
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 四、实验室推行 6S 管理的意义 

1、提供一个舒适的工作环境； 

2、提供一个安全的作业场所； 

3、释放房屋空间； 

4、提高教学、科研的工作效率； 

5、增加仪器设备的使用寿命； 

6.培养良好的工作习惯、提高综合素养。 
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 五、实验室如何开展 6S 管理？ 

（一）整理 

1、目的：腾出空间，防止误用。 

2、实施要点： 

（1）清除垃圾或无用、可有可无的物品； 

（2）明确每一项物品的用处、用法、使用频率，加以分类； 

（3）根据上述分类清理现场物品，现场只保持必要的物品，

清理垃圾和无用物品。 

3、区分要与不要： 

根据物品使用频率分为四类： 
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（1）不再使用的。坚定不移的处理掉； 

（2）使用频率很低的。放进库房，标识并妥善保管； 

（3）使用频率较低的。放在你的周围，如柜子或工具柜内； 

（4）经常使用的。留在工作场所。 

要领： 

全面检查，包括看见的和看不见；制定要与不要的判断标

准；不要的彻底清除；要的调查使用频率，决定日常用量；每日

自我检查 
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（二）整顿 

1、目的：腾出时间，减少寻找时间。 

2、实施要点： 

（1）在整理的基础上合理规划空间和场所； 

（2）按照规划安顿好，使每一样物品，各得其所； 

（3）做好必要的标识，令所有人都清楚明白。 

3、要领： 

（1）三定原则：定点、定容、定量； 

（2）要站在新人的立场明确物品的放置场所，“三十秒内”

找到想要的物品；同时使用后易复位，没有复位或误放时“六十

秒内”能知道。 

4、开展的步骤： 

需要的物品明确放置

场所；根据物品的属性划

分区域摆放；区域的划分

一定要结合工作实际情

况，不可过于标新立异，
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不相容物品一定要分区摆放，相容物品可以同区摆放但要标识清

楚避免误拿误放。 

（1）药品试剂按化学性质分类堆放，所有药品试剂附有与

实际相符的标识；危险化学品的存放要符合相关规定； 

（2）文件柜内中物品、文件、资料等要分类定位摆放整齐，

标志明确，便于查找 ； 

（3）摆放整齐、有条不紊； 

（4）分类摆放，

区域大小合适，有一

定的安全空间或维修

空间；物品的摆放位

置根据物品的使用频

率决定；摆放可以借

助地面、工具柜、架子、墙等媒介；摆放位置要注意先进先出原

则、帐卡物相符原则。 

（5）危险品要有防护或隔离措施，人员不容易接触，出现

问题后损失要尽可能小。 
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（三）清扫 

1、目的：消除“脏污”，保持现场干净明亮。 

2、实施要点： 

（1）在整理、整顿基础

上，清洁场地、设备、物品，

形成干净的工作环境； 

（2）人人参与，清扫区

域责任到人，不留死角； 

（3）自己使用的物品，如设备、工具等，要自己清扫，而

不要依赖他人，不增加专门的清扫工； 

（4）对设备的清扫，着眼于对设备的维护保养。清扫设备

要同设备的点检结合起来，清扫即点检；清扫设备要同时做设备

的润滑工作，清扫也是保养； 

（5）清扫也是为了改

善。当清扫地面发现有飞屑

和油水泄漏时，要查明原因，

并采取措施加以改进，避免

再次污染。 
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（四）清洁 

1、目的：制度化以维持前 3个 S的成果。 

2、实施要点： 

（1）不断地进行整理、整顿、清扫，彻底贯彻以上 3S； 

（2）工作环境不仅要整齐，而且要做到清洁卫生； 

（3）保证环境不受污染，消除浑浊的空气、粉尘、噪音和

污染源，消灭职业病。 

 



 

 

- 12 - 

（五）素养 

1、目的：提升员工修养，实现员工的自我规范 

2、实施要点： 

（1）继续推动以上 4S直至习惯化； 

（2）制定相应的规章制度； 

（3）教育培训、激励，将外在的管理要求转化为人员自身

的习惯、意识，培养自觉行动。 
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（六）安全 

1、目的：将安全事故发生的可能性降为零。 

2、实施要点： 

（1）建立系统的安全管理体制； 

（2）重视人员的培训教育； 

（3）定期巡查，排除隐患； 

（4）创造明快、有序、安全的工作环境。 
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 六、6S 管理总结 

 

6S管理总结： 

整理：要与不要，一留一弃； 

整顿：科学布局，取用快捷； 

清扫：清除垃圾，美化环境； 

清洁：形成制度，贯彻到底； 

素养：形成制度，养成习惯； 

安全：安全操作，生命第一。 
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 七、实验室 6S 管理的实施案例 

 

    

    

   

https://www.view.sdu.edu.cn/__local/1/96/3A/A2DBF41B1ACC032428D6EC22B7B_8EB5B7D7_12523.jpg
https://www.view.sdu.edu.cn/__local/A/39/EF/C0A4C88657F963AEA7E60C34032_8846A616_E6EA.jpg
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学  院：                     

实验室名称：                     

校区楼宇房间号：                 

 

 

6S 安全管理推进人员及时间表 

本实验室成立 6S安全管理推进工作专项小组，严格

依据如下时间表完成第一阶段 3S工作，并在未来逐步巩

固、完善，达成 6S管理目标。 
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阶段 时间节点 完成任务 注意事项 责任主体 

第一 

阶段 

10月 27日－ 

11月 20日 

完成整理、整顿、清扫

工作 

化学品规范储存（为试剂瓶

打二维码）；危险化学废物

及时在系统中申请处置；废

旧设备不允许随意堆放在

公共区域。 

实验室 

11月 20日－ 

11月 30日 

认真辨别实验室危险

源，提出实验室个性化

安全标识需求； 

严格依据《安全标志及其使

用导则》（GB 2894-2008 ） 
实验室 

第二 

阶段 

12月 1日－ 

12月 15日 

制订个性化的安全规

程、安全检查制度、粘

贴安全标识、配备安全

防护设施等 

 实验室 

第三 

阶段 

12月 15日－ 

12月 30日 

对本单位实验室的 6S

安全管理工作进行检

查、反馈、完善 

单位应成立 6S安全管理 

工作推进领导组 

各二级单

位 

第三 

阶段 

1月 1日－ 

1月 15日 

校长办公室、保卫部、学工部、研工部、宣传部、本科生院、

研究生院、科学技术研究院、国有资产管理处、实验室安全督

导组共同组成评估考核小组，全校各单位的 6S管理推进工作

进行评估考核。 

第四

阶段 
未来每一天 巩固成果、时刻警醒、继续完善 

实验室、学院、 

学校 
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实验室 6S 管理工作计划表 

成立 6S管理工作专项小组（成员应包括实验室房间

内所有成员) 

成员（签字承诺）： 
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实验室 6S 管理工作任务、分解、实施、执行表 

6S 
项目

编号 

检查

项目 
检查内容 负责人 

完成时间

段 

存在

问题 
解决方案 

整 
 

理 

1 
地上

物品 

地上物品是否已经

清除不用的，有用的

是否整齐摆放 

    

2 
桌上

物品 

桌上物品是否已经

清除不用的，有用的

是否整齐摆放 

    

3 

试剂

架物

品 

试剂架物品是否已

经清除不用的，有用

的是否整齐摆放 

    

4 

抽屉

内物

品 

抽屉内物品是否已

经清除不用的，有用

的是否整齐摆放 

    

5 

柜子

内物

品 

柜子内物品是否已

经清除不用的，有用

的是否整齐摆放 

    

整 
 

顿 

6 
地上

物品 

地上物品是否有明

确定位标线和标识，

是否使用和归还方

便 

    

7 
桌上

物品 

桌上物品是否有明

确定位标线和标识，

是否使用和归还方

便 
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6S 
项目

编号 

检查

项目 
检查内容 负责人 

完成时间

段 

存在

问题 
解决方案 

8 

试剂

架物

品 

试剂架上物品是否

有明确定位标线和

标识，是否使用和归

还方便 

    

9 

抽屉

内物

品 

抽屉内物品是否有

明确定位标线和标

识，是否使用和归还

方便 

    

10 

柜子

内物

品 

柜子内物品是否有

明确定位标线和标

识，是否使用和归还

方便 

    

清
扫 

11 

实验

室地

面 

是否有清扫，地上物

品是否干净、完好 
    

12 

实验

室台

面 

是否有清扫，桌上物

品是否干净、完好 
    

13 
试剂

架 

是否有清扫，试剂架

上物品是否干净、完

好 

    

14 抽屉 
是否有清扫，抽屉内

物品是否干净、完好 
    

15 柜子 
是否有清扫，柜子内

物品是否干净、完好 
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6S 
项目

编号 

检查

项目 
检查内容 负责人 

完成时间

段 

存在

问题 
解决方案 

安
全
环
境 

16 
逃生

通道 

实验室出口、通道、

走廊、安全通道是否

畅通 

    

17 
安全

设施 

是否按规定配齐、配

足、有效 
    

18 
安全

标识 

是否规范、醒目、易

识别 
    

19 

安全

管理

条列 

是否制订并张贴     

20 
安全

检查 

安全设施是否定期

检查，及时更换 
    

清
洁 

21 

实验

室区

域标

志牌 

实验室区域标志牌

是否醒目、整齐、美

观 

    

22 

实验

仪器

操作

和维

护标

准化 

是否制作仪器操作

和维护标准化文件 
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6S 
项目

编号 

检查

项目 
检查内容 负责人 

完成时间

段 

存在

问题 
解决方案 

23 

实验

室卫

生标

准化 

是否制作实验室卫

生标准化文件 
    

24 

实验

室安

全管

理标

准化 

是否制作实验室安

全管理标准化文件 
    

25 

4S维

护计

划 

是否制作前 4 个 S

的维护计划并严格

执行 

    

素
养 

26 
6S教

育 

是否开展 6S教育培

训 
    

27 

6S教

育计

划 

是否制订 6S教育培

训计划并严格执行 
    

28 
6S检

查 

是否制订 6S定期检

查制度和检查方法 
    

29 

6S奖

惩制

度 

是否制订定期 6S奖

惩制度并严格执行 
    

30 

6S评

估与

维持 

是否制订 6S 评估

与维持计划并严格

执行 
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危险源辨别及防范措施 

危险类别 危险源描述 防范措施 应急措施、灭火要点 

    

    

    

    

    

注：危险类别主要为危险化学品、危险废物、辐射、气体、压力容器、高温、

低温、机械加工、起重、强电、激光等；防护措施：防护手套、防护服、防护眼镜、

防护口罩、保持通风、禁止烟火等；应急措施：水灭火、干粉灭火、沙土灭火、二氧

化碳灭火、泡沫灭火、淋浴装置、洗眼器等。填写说明：：结合实验室危险源、实验

项目、实验内容和实验操作过程等因素，选择相应的防护措施，针对实验室发生火灾

事故或其他安全事故应采取的应急措施 
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实验室 6S 管理总结 

1、报告（包括心得体会、工作执行的难点和解决方案等） 
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2、实验室 6S 管理前后对比（附前后对比照片，不限张数，

突出效果） 
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承 诺 书 

本实验室人员已按要求完成本实验室房间内的 6S 管理工

作，完成了对实验室标准化建设和规范化管理，为本实验室营造

了安全舒适、整洁清爽的工作学习环境，今后将持续开展 6S 管

理工作，严格遵守实验室操作规程和规章制度，持续培养学生良

好的实验操作习惯和科研素养，及时排除实验室管理中的安全隐

患，保障实验室的安全稳定运行。 

 

 

 

                 实验室负责人（签字）： 

 

 

                 实验室全体人员（签字）： 

 

 

 


