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1 目的
对公司洁净车间的人员进出进行管理，以保持良好的生产环境，特制定本规程。
2 范围
本制度适用于公司洁净车间人员进出管理。
3 责任人
生产技术部工作人员、质管部工作人员。
4 内容
4.1 严格控制进入洁净车间的人员数量。由生产技术部、质管部共同确定洁净车间的操作人员数量，一经商定，必须严格控制；严格控制临时进入洁净车间的维护、检测人员和其他人员，如参观者等，临时进入者必须办理申请、批准手续并佩带进出标志。
4.2 下列人员不准进入洁净车间：
4.2.1 皮肤有晒焦、剥离、外伤和炎症、瘙痒症者。
4.2.2 鼻子排出物过多者。
4.2.3 感冒、咳嗽、冻伤、湿疹等疾病患者。
4.2.4 过多掉头皮、头发者，有搓皮肤、挖鼻孔、搔头等不良习惯者。
4.2.5 没有按规定洗去化妆品、指甲油和未穿洁净工作服者；没有及时刮须、剪指甲者。
4.3 对洁净车间工作人员应按规定进行定期考核、培训；对临时进入人员应进行监督、记录。
4.4 进入洁净车间的工作人员不准带入下列物件：
4.4.1 未按规定进行净化的物料、容器、工具、仪器等。
4.4.2 未确定为低发尘性的记录、笔记用纸。
4.4.3 未经允许的放射性物质。
4.4.4 作业人员的手表、首饰、化妆品、手纸、手帕、钱包、钥匙、笔记本、食品等。
4.5 洁净车间进入管理
4.5.1 进入洁净车间的人员应严格执行人身净化制度、路线和程序，任何人不得随意更改。在洁净室内必须按规定着衣、戴帽、换鞋。
4.5.2 工作人员在洁净车间内工作时，动作要轻，严格执行操作规程，不允许跑跳、打闹，不作不必要的动作，不作易发尘和大幅度的动作。
4.5.3 为不干扰气流，在作业区上游侧不应放物品，生产操作在气流的上游进行。
4.5.4 不允许将与生产无关和容易产尘的物品带入洁净车间。
4.5.5 严禁在洁净车间内吸烟、饮食和进行非生产性活动。
4.6 进入洁净车间的人身净化，为了保持洁净车间的空气洁净度，应尽量减少进入洁净车间人员带入的污染物。
4.6.1 个人衣服物品全部放到指定的柜子里，去掉化妆，换上指定的服装。在更衣室内必须按规定的脱衣顺序脱衣，放在规定的衣柜内。
4.6.2 进入更衣室前将鞋脱下放在鞋柜内。
4.6.3 进入洁净车间首先由洁净工作服专用柜取出洁净工作服。若洁净工作服尚未开封，需仔细切开包装拿出服装，不沾带包装料碎屑。穿衣时，不要使衣服触及地板、桌子、椅子等物品，不要沾污袖子和裤腿下摆，姿势要保持直立，按从上至下顺序穿衣。
4.7 退出洁净车间注意事项
4.7.1 为了防止再次进入和往返作业对净化室造成交叉污染，人员在作业中途和作业完毕均应按规定的顺序退出洁净车间。
4.7.2 在更衣区之前不得脱掉洁净工作服。
4.7.3 脱洁净工作服时不要触及地板、桌子和其他物品，一般由下至上脱，折叠好放置在特定衣柜中。
4.7.4 脱掉洁净工作服后，在鞋柜处脱掉洁净工作鞋，鞋放置在特定鞋柜中。
4.7.5 脱去洁净工作服以后，若需再进洁净车间时，仍需按进入洁净车间的顺序进行。
4.7.6 退出洁净车间时，无需再进行风淋。
4.7.7 不能将洁净工作服穿出洁净车间，去洗手间需要按退出洁净车间程序进行。
4.8 洁净车间人员进出登记
4.8.1 进入洁净室的人员要限制在最少数量，人员密度不得大于0.25。
4.8.2 进出洁净车间的人数、时间进行登记。
4.8.3 对正式工作人员以外的人员进入洁净车间的数量和时间进行登记。
5 记录
5.1 PD-FM-019《外来人员进入洁净车间审批表》
5.2 PD-FM-020《非生产操作人员进出洁净车间登记表》
5.3 PD-FM-021《洁净车间人员进出登记表》
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