整理、整顿若干规定

一、生产现场整理、整顿

1． [image: image1.bmp]地面通道线、区划线

1  参考线宽：4~10CM 
·大型仓库主通道：10CM，区域线：8CM；

  ·车间主通道：10CM；区域线：8CM；

  ·大的场所中辅助通道比主通道窄2~ 4CM；

  ·中小仓库主辅通道：6CM

  ·小房间通道：4CM或6CM

  ·在大的场所，区划线通常应比相邻的通道线窄2~ 4CM；

  ·在较小的区间，区划线可使用与通道线相同的线宽。
2  通道线用于人车物料的通行，通常用实线，采用刷油漆

   或贴胶带的方法。

3  区划线用于工作区域内的功能细分，一般也用实线；有

   时出于美观与灵活的考虑，可以使用虚线；另外功能不

   确定的区域也可考虑用虚线。

4  建议通道线和区划线使用明黄色线条。

5  对不合格品区域或危险区域（如高温高压），应使用红色线条。

6  通道本身的宽度应结合工作需要和场地大小决定。

2． 定位线

1 定位线用于地面物品的定位，视实际情况可以采用实线、虚线或四角定位线等形式，线宽3~ 6CM。

2 定位线通常采用黄色线条；某些物品为了特别区分（如清洁工具、垃圾箱、凳椅等），可使用白色。

3 对消防器材或危险物品的定位（如乙炔气瓶），为达到警示效果，应使用红色线条；前方禁止摆放的区域（如消防栓前、配电柜前）应使用红色斑马线：


4 移动式物品定位时（如推车、焊机），可采用的方法：



5 位置变动类物品定位时，常采用虚线定位法：



6 形状规则的小物品定位时，可采用四角定位法，其中物品角和定位角线间距应在2~ 4CM：



7 位置已经固定的机床等设备，不使用专门的定位线。

8 货架常用四角定位，有时演化为从通道线或区划线上延伸的定位形式：



3． 通常的线条颜色区分

1  黄色（实线）：一般通道线、区划线、固定物品定位线

2  黄色（虚线）：移动台车、工具车等停放定位线

③ 绿色：合格区

④ 红色：不合格区、废品区、危险区

⑤ 红色斑马线：不得放置、不得进入。。。等

              （配电装置、消防栓处、升降梯下等）

7  黄黑斑马线：警告、警示 

              （地面突起物、易碰撞处、坑道、台阶等）

4． 刷油漆的方法

   参考《油漆使用方法教程》。

    5．标识牌

     （1）样板区域标志牌（公司颁发）


（2） 自制货架标识牌（大中型架）


   （3）定制工具架、模具架标识牌（小型架）



    （4）定制工具柜、物品柜标识牌（柜门左上角）



    （5）工具/物品定点标识牌（数量变动时）




    （6）工具/物品定点标识牌（数量固定时）



    以上规定可根据各单位具体情况调整。一些只需标识名称的简单场合应自行打印制作，要求醒目、美观、本单位范围内统一。

二、办公室的整理、整顿

1． 文件、物品柜

①文件柜内整理标识：用分隔胶条和标贴

②文件柜门左上角贴柜门标签



③文件整理分类，用文件夹分类放置

3 文件夹标识的统一：统一规格，用电脑打印

（文件夹侧面标识为主）

4 文件夹所在的文件盒也应有对应标识

⑤文件管理责任者：明确并标识

2． 各种管理对象物（配电箱、OA设备、文件夹等）


3． 办公桌

1 桌面允许放置的物品（较长时间离开时）

·文件夹（盒）

·电话机（传真机）

·文具盒（笔筒）

·电脑

·水杯

·台历

②玻璃板下允许放置的物品

③明确文件放置盒状态（待处理、已处理）

④抽屉的整理、整顿

  ·不要的或不应该放在抽屉内的物品清除

  ·抽屉内物品要分类，作分类标示

  ·办公用品放置有序

  ·个人用品放置在底层

  ·有措施防止物品来回乱动

4． 茶具、水杯的定点放置

5． 垃圾筒、清洁用具的定位、标识

6． 公告栏的管理及人员去向表示等

可视具体情况调整
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5 S 活 动 样 板 区


× × × 车 间


责任人：×××  


活动期间：2002.06-2002.09  





A 1


五金工具类





三 工 段


1# 模 具 架








车间用12 cm×9 cm大标签、





办公室用9 cm×6 cm小标签





    _ 科研生产处 _· 1# 文件柜_


责任人：


类  别：⑴   常 用 文 件         


          ⑵   一 般 文 件         


          ⑶   空 白 表 单         


          ⑷   文 具 用 品         





12 cm×9cm





       机加车间  ·_铣钳组_


名    称：_  小 配 电 箱     _


编    号：___   15 号   _ ____


责 任 人：____  李 四   ______





    _机加车间铣床组_· 1#工具柜 


责任人：李五


类  别：⑴  资料用品            


          ⑵  常用工具、量具      


          ⑶  加工刀具            


          ⑷  劳保用品            





1





文件名称 （管理单位）
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    _机加车间铣床组_· 1#工具架 


责任人：张三


类  别：⑴  图纸、量具 （第一层） 


          ⑵  工具、用品 （第二层） 


          ⑶  已加工零件 （第三层） 


          ⑷  待加工零件 （第四层） 





9cm×6cm









































        ⑵ 常用工具 - 1  


品名    挑口钳    规格   6 #


数量     3 把





       ⑴ 资料用品 – 1  


品名  修正液  规格  极细型


安全/最大库存   2支 / 5支
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