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1. 目的

为树立良好企业形象，规范厂区禁烟管理，防止火灾事故发生，避免公司财产损失及人员伤亡，

制订本规定。

2. 范围

本办法适用于厂区及进入厂区的所有人员。

3. 权责

3.1 行政部消防课负责全厂禁烟管理的监督检查。

3.2 各单位负责本部门责任区及下属包商单位的禁烟管理和相关洽谈访客的禁烟宣导。

3.3 行政部消防课负责在厂区各门岗处设立警示标志进行宣导。

4. 管理内容

4.1 厂区禁烟管理

4.1.1 厂区内实行禁烟管制，除公司指定的吸烟点外，其他区域禁止吸烟。（指定的吸烟点位置以

公司内网公告为准）

4.1.2 进入厂区的所有人员不得携带打火机、火柴等火种，确因工作需要携带火种至厂区内的，需

经本部门部级最高主管核准后，到行政部消防课申请登记备案。

4.1.3 厂区内公务车、上下班车、来访及作业车上均禁止吸烟。

4.2 吸烟室的申请与备案

4.2.1 各部门可根据本单位实际需求申请吸烟点，经消防课现场检查符合安全要求，并报总经理核

准同意后，到行政部消防课申请登记备案。

4.2.2 厂区吸烟点由申请部门负责管理，有效期为一年，一年期满需重新申请；

4.2.3 公司年度检修期间，各单位可视情况申请检修专用的临时吸烟点，所需单位可根据实际需求

提出申请，经消防课现场检查符合安全要求，并报总经理核准同意后，到行政部消防课申请

登记备案，并领取许可标识；

4.2.4 检修专用的临时吸烟点由申请单位负责管理，对未按要求落实安全管理的吸烟点，行政部安

全管理部门一经查实可当场取消该检修专用的临时吸烟点，并依规处罚。

4.3 吸烟点的管理
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4.3.1 易燃易爆场所不得设置吸烟点，吸烟点需设置在单独的空间内，不得与其他办公、仓储或作

业场所混合使用；

4.3.2 吸烟室内应张贴核准过并在有效期内的吸烟室标识，并配备固定的打火机或点火器，及烟灰

桶、垃圾桶等设施，并确保完好使用；

4.3.3 在吸烟点入口处需配置一具 3KG 以上干粉灭火器，并定期检查，确保完好使用；

4.3.4 吸烟室内必须安装视频监控系统，管理单位必须定期进行检查，确保监控系统处于正常监控

及录像范围之内；

4.3.5 所有进入吸烟室的人员必须自觉遵守吸烟室的管理规定，不得在吸烟室以外的区域吸烟，吸

烟完毕后必须将烟头熄灭后丢入烟灰桶内，烟盒等其他废弃物品必须丢弃在垃圾桶内；不得

随意吐痰、乱丢垃圾、损坏公物；

4.3.6 禁止携带易燃易爆物品进入吸烟室；

4.3.7 吸烟室内必须保持干净、整洁，管理单位须指定专人每日对吸烟点进行检查，确保各项设施

完好使用，环境卫生、安全；

5. 奖惩

5.1 本公司员工

5.1.1 在厂区内违规吸烟者（含厂区内车上），予以解除劳动合同处分，责任部门当月消防工作列

入红色等级；

5.1.2 未经许可违规携带打火机、火柴等火种进入厂区的，给予当事人警告处分两次，责任部门当

月消防工作列入黄色等级；

5.1.3 携带易燃易爆物品进入吸烟点的，给予当事人警告处分两次，责任部门当月消防工作列入黄

色等级；

5.1.4 在吸烟点内乱丢烟头、乱丢垃圾、损坏吸烟室内相关设施的，给予当事人警告处分一次，并

由责任部门赔偿损坏的公共设施；

5.1.5 厂内禁烟管制区发现烟头的，（一年内同一课级单位）第一次给予现场管理责任人警告处分

一次，责任部门当月消防工作列入黄色等级；第二次给予现场管理的领班及值班主管警告一

次处分，责任部门当月工作列入红色等级；第三次给予现场管理的行政课长警告一次处分，
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责任部门年度消防工作列入红色等级，并要求部级最高行政主管在安委会上作专项检讨报

告。

5.1.6 厂区禁烟管制责任区域的划分按公司 7S 标准执行，涉及多个单位共同使用的由现场主要管

理部门组织划分确定责任区域，如未划分则由现场主要管理部门全面负责。

5.1.7 吸烟点管理不善，烟头、烟灰、垃圾等随意乱丢的，现场点火设备损坏、安全防护设施损坏

且无专人管理的，对该吸烟点予以取消，一年内不得再次申请。

5.1.8 因违规吸烟或携带火种引发火灾事故的，按公司《火灾事故调查处理管理办法》规定处理；

5.2 协力厂商（外来人员）

5.2.1 协力厂商人员在厂区内禁烟管制区违规吸烟者，扣罚协力厂商责任单位违约金 20000 元/次/

人，且违规当事人列入黑名单，今后不予办证入厂。

5.2.2 未经许可违规携带打火机、火柴等火种进入厂区的，扣罚责任单位违约金 4000 元/次/人；

5.2.3 携带易燃易爆物品进入吸烟室的，扣罚责任单位违约金 5000 元/次/人，且违规当事人列入黑

名单，今后不予办证入厂。

5.2.4 在吸烟室内乱丢烟头、损坏吸烟室内相关设施的，扣罚违规当事人责任单位违约金 5000 元/

次/人，并由责任单位赔偿修复损坏的设施；

5.2.5 厂区禁烟责任区域内发现烟头的，扣罚责任单位违约金 5000 元/个（以个为单位，每个扣罚

5000 元），并约谈单位负责人；

5.2.6 因违规吸烟或违规携带火种引发火灾事故的，由责任单位赔偿火灾损失，并扣罚违约金 20000

元，造成严重后果的解除合同关系，涉及违反相关法律的报政府单位依法处理。

5.2.7 协力厂商的责任区域由其业务部门划分，涉及多个单位共同使用的，由所在区域单位共同协

商划分责任区，如因禁烟管制区内发现违规吸烟或因违规吸烟导致的火灾事故无法确定责任

单位或相互推诿的，所涉及的违规处罚，由所在区域的所有协力厂商共同承担。

5.2.8 申请临时吸烟点的单位，对吸烟室管理不善，烟头、烟灰、垃圾等随意乱丢的，现场点火设

备损坏、安全防护设施损坏且无专人管理的，除依规处罚外，并对该吸烟点予以取消，一年

内不得再次申请。

5.3 进入厂区的来访人员，接洽部门需提前做好公司的禁烟宣导，如宣导后仍违规携带打火机、
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火柴等火种入厂或在厂区内违规吸烟且不听劝阻的，要求其离开厂区。

5.4 与公司无直接合同关系的个体供货商、原木运输商等个体户入厂时，业务或采购部门应提前

宣导公司禁烟管制规定，若在厂区内违反禁烟管制规定的驱逐出厂，列入黑名单，今后不予

办证入厂。

5.5 在厂区内发现违规吸烟者，任何人均可向行政部消防课举报，凡提供有效佐证的，一经查实，

给予举报者奖励 1000 元（奖金由工安基金支付），举报电话 6119。

6. 本办法由行政部消防课解释，自公布之日起实施（修订亦同）。

7. 附件

7.1 《作业火种申请表》

7.2 吸烟室（模板）

7.3 检修专用临时吸烟点（模板）
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附件 7.1

申请部门 申请日期

申请数量 使用期限

申请事由：

申请部门

 行政部审核
意见

行政部

火种编号 归还时间

  核准 ：                       审核：                    经办人：

海南金海浆纸业有限公司

作业火种申请表

  核准：                       审核：                     申请人：

YPOFP-FRM-021
20100701-1

 

样    本
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7.2 吸烟室（模板）

有效期：2015年 03 月 18日 08:00—6 月 18日 18:00止

编号：JY - 00

使用地点：
现场管理单位：
负责人：
电话：

注意事项：
1、所有进入吸烟室人员必须严格遵守现场管理规定；
2、禁止携带火柴、打火机等火种进入厂区；
3、吸烟完毕后必须将烟头熄灭并丢弃在现场烟灰桶内；
4、保持吸烟室环境卫生，不得随意吐痰、乱丢垃圾；
5、请严格遵守规定，发现违规一律按公司《厂区禁烟管理办法》严格处理；

有效期：
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7.3 检修专用临时吸烟点（模板）

有效期：2015 年 03 月 18日 08:00—6 月 18日 18:00 止

编号：JY -

使用地点：
现场管理单位：
负责人：
电话：

注意事项：
1、所有进入吸烟室人员必须严格遵守现场管理规定；
2、禁止携带火柴、打火机等火种进入厂区；
3、吸烟完毕后必须将烟头熄灭并丢弃在现场烟灰桶内；
4、保持吸烟室环境卫生，不得随意吐痰、乱丢垃圾；
5、请严格遵守规定，发现违规一律按公司《厂区禁烟管理规定》严格处理；

有效期：


