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目的

规范清场工作的管理，提供整齐有序的生产环境，防止差错及交叉污染、混淆、混料等事故的发生，确保工作场所的清洁卫生。

范围

适用于本公司各工序的清场管理。
职责

生产部，负责制定清场管理规范，并督促本规范的实施；
各工序负责人负责按照本规范的要求实施清场工作；
质量部：负责对各工序的清场完成情况及清场质量进行监督和检查。
工作程序

清场的频次
在生产工作开始之前和结束之后，应该对该生产场所进行清洁、整理和确认，以防止物品交叉、混乱、污染；
在每个生产阶段结束后；中途停产一个工作日或以上；每个批号的产品生产完成后都必须按照要求进行清场。
清场的内容及要求
地面无积灰、无结垢，门窗、室内照明灯、风管、墙面、开关箱外壳无积尘；
工作间内无前次产品遗留物，设备无油垢；
使用的工具、容器、衡器无异物，无前次产品的遗留物；
室内不得存放与生产无关的杂物，各工序的生产尾料按规定处理好，整理好生产记录；
生产废弃物已按规定进行处理，地漏、卫生洁具已清洁消毒；
非专用设备、设备、管道、工具、容器具已按规定拆洗或消毒处理；
包装工序调换品种、规格或批号前，多余的标签、说明书及包装材料应全部按规定处理；
清场的方法及程序
设备的清洗：清洗前必须首先切断电源；
凡能用水冲洗的设备，可先用加有清洁剂的饮用水湿浸泡润湿后，抹洗一次，再用饮用水冲洗至无污水，然后再用纯化水冲洗两次；
不能直接用水冲洗的设备，先进行设备表面卫生的清除，除去灰尘、杂物等，然后将无尘抹布用纯化水浸湿后进行擦拭，直至干净；
对于可拆卸的零部件应拆下来按照4.3.1.1的方式进行清洗；
凡能在清洗间清洗的零部件和能移动的小型设备尽可能在清洁间清洗烘干。
工具、容器的清洗一律在清洁间进行清洗，先用饮用水清洗干净，再用纯化水清洗两次，移至烘箱烘干；

门、窗、墙壁、灯具、风管等先用干抹布擦抹掉其表面灰尘，再用饮用水浸湿抹布擦抹直到干净；擦抹灯具时应先关闭电源；

凡是设有地漏的工作室，地面用饮用水冲洗干净，无地漏的工作室用拖把抹干净；（各相关区域应使用该区域的专用拖把）

清场记录

清场结束后，清场者及时填写《清场工作记录》并通知本部门负责人进行复核、质量部人员进行清场检查；
经质量部人员检查合格后签发《清场合格证》并将其插在工作室的状态标示牌内；
经检查不合格的，不得签发《清场合格证》，必须由清场部门安排人员重新进行清场作业，清场完成合再经质量部人员重新检查，直至合格。
《清场工作记录》、《清场合格证》原件均应保存于产品本批生产记录中，如因其他批次需要应进行复印保存；
清场记录内容应包括：工序名称、产品编号、产品名称、规格/型号、批号、清场日期、清场项目/内容、清场人、复核人、检查人等。
检查方法
按照本规范4.2清场的内容及要求和各工序的《清场工作记录》中记录的内容采用 “一看二摸”的方法进行检查；

 一看：查看工作间及设备内外有无上批产品遗留物、油垢；查看工具、容器、衡器有无异物及上批产品遗留物；看看门窗、墙壁、排风管道表面、开关箱外壳有无积灰，粉灰；查看工作间地面有无积灰、积水；检查尾料、废弃物是否清除；检查生产记录是否整理好；包装工序还要检查文字说明的内包材料、标签、说明书、合格证、中、小盒是否按规定处理并作好记录；

二摸：凡是与产品直接接触的设备部件，盛装容器、计量器具等、戴白色手套触摸与产品直接接触的部位，应无油污、灰尘。

注意事项说明
凡清场合格的场所，必须发放《清场合格证》，并在下次生产前，应对清场的相关内容进行再确认，以确保符合产品生产之要求；

凡清场合格的场所，门应常闭，人员不得随意进入。

相关文件

无

相关记录

《清场工作记录》    QR-MD-015  

《清场合格证》    QR-MD-016
免责声明：
模板内容仅根据当前法规及行业常规实践经验进行编写，仅供参考使用。
质量管理体系的合规需要结合公司实际情况、体系文件、体系运行记录/文档等综合考虑，企业直接采用不代表合规，请根据最新法规及公司实际工作流程等进行补充、细化和调整，并有效运行质量管理体系。
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