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工厂全面可视化管理
文 | 杨宾·MFC 专栏作者

工具器具的标准

一般工具的标示方法（工具陈列柜）

标准

需要做标示的螺栓、螺母：

螺栓、螺母的松脱，引起使用部件

的脱落破损；

螺栓、螺母的松脱，引起机械振动，

导致加工不良；

螺栓、螺母的松脱，引起容纳物泄

露，导致安全问题及污染环境。

标示（划线）顺序：

清除螺栓、螺母及周围的灰尘油污；

锁紧螺栓、螺母至紧固状态；

划线；

当线被破坏或颜色看不清再按前三

步顺序进行划线涂色。

划线方法：

使用红色油漆来标示；

标示线的宽度为 2mm ～ 3mm， 

具体宽度根据螺栓、螺母大小而定。 

撬棍类工具的标示方法（兵器架）

标准

制作适合的竖立式保管架（类似“兵

器架”）。

在工具箱的右侧贴附工具清单，并

标明使用者（即管理者）。

在每个工具的位置前贴上标签（与

前面 6.1 相同）。

图解

胶管电缆类的保管标示方法（转盘）

标准

做一个合适的电缆转盘，尽量使用

废弃的电线转盘包装，如图示。

盘能够旋转，必要时利用磨损的轴

承。

在转盘的上方标明物品的名称

和管理者（规格：长 400mm× 宽

150mm）。

材料：电线用后的塑料包装或者钢

材。

图解

砂轮片、碟片保管标示方法

标准

以保管物品的相同部分（如孔直径

图解



63技术 TECHNOLOGY

2019.5   金属板材成形

φ）制作支撑架。

支撑架的直径 φ 为物品孔径 φ 减

5 毫米。

长度以需要保管量裁定（标示最大

量和最小量及领料点的位置）。

底盘要固定，防止晃动。

在保管架的上面标明管理者（ 规格：

长 400mm× 宽 150mm）。 

图解

手套保管标示方法

标准

个别保管方式：设定在设备旁或岗

位顺手处，使用夹子吊挂，标明手套名

称。

集中保管方式：制作保管架子，分

班组保管，每个人的岗位名、姓名或工

号应该统一标明。最好制作所有清单和

标准保管样板。

图解

绳索保管标示方法

标准

基本保管原则是吊挂管理。

制作适合的竖立式保管架。

在每个工具的位置上标明名称。

在保管架的上面标明管理者（ 规格：

长 400mm× 宽 150mm）。 

图解

搬运工具标示方法

标准

地板或墙上标示运输工具的原位置

（黄色，线宽 50mm），以便 当原位

置上没有运输工具时容易发现；

在运输工具的左上端附着现况板，

如在左上端难贴时可以贴在显眼之处。

如难贴时可用绳子挂上。

现况板规格：长 110mm× 宽

60mm，深蓝色印刷。

图解

办公部门的标准

使之容易使用、容易归位 ( 整顿 )

资料使用便利的斜线

要点：

①将档案，文件夹排列顺序、编号；

②以有颜色的标签、做颜色的整理；

③在资料夹上划上斜线。

文件柜

普通办公桌

桌面除公司购置的文件架——盘

（外侧）、电话机（中间）、键盘（中）、

显示器 ( 内侧角 )、鼠标、水杯、靠文件

架、台历、绿色盆栽除外无其他物品；

人离开半小时以上应将桌面收拾成规定

状态。
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抽屉

办公用品一般的常用品：笔、订书

机、涂改液、即时帖、便条纸、橡皮、

计算器，集中放置右侧第一抽屉内；书

本类可以放置右侧第二抽屉内；个人的

参考资料、文件卷宗、空白稿纸、各种

表格及个人包等，可放置第三抽屉；左

侧有序的放置文件资料。

主机和 VPS 电源竖式置桌面下左

侧。

垃圾篓：罩塑料袋，放置桌下右前

角。

中心领导区

桌面除公司购置的电话机、笔筒、

台立、（右侧）显示器（右侧角）外无

其他物品。

抽屉柜放置内侧，笔、订书机、涂

改液、即时帖、便条纸、橡皮、计算器，

集中放置左侧第一层抽屉内；资料可以

放置左侧第二层抽屉内；空白稿纸、不

常使用的文具等，可放置第三层抽屉内；

键盘、鼠标、文件架 ( 盘 ) 放置于柜面，

主机放置与抽屉柜中间。垃圾篓：罩塑

料袋，置桌下右前角。

资料柜可放置办公桌后靠墙处，第

一层放置文件夹资料（不能超过 18 个），

第二层放置纪念牌，第四、五层放置书、

人常用的参考资料、文件卷宗。

坐椅：靠背坐椅一律不能放任何物

品，人离开时椅子正，离开半个小时以

上，椅子应放回桌面下。

                    

水吧：饮水机放置指定的水吧，不

得随意移动；水杯放置指定的水吧台，

靠内墙成 一排或二排直线；茶 叶、咖啡、

私人用品等按照顺序放置水吧台上下柜

中。如无水吧的部门，可放置办公室最

合适的角落。
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铁皮柜：靠墙放置，柜面可放置公

司配发绿色花草 ，内放各部门在过去的 

一个月或一周内使用的资料文件；必须

分类整齐。

储藏间：门口左侧靠墙处放置纯净

水；门口左侧靠墙处放置铁皮文件柜；

内左侧放置资料柜、铁皮文件柜；内右

侧放置有序。

电脑线、网线、电话线有序的固定

放置。 

桌下不得堆积杂物。

外衣手袋：请置第三抽屉内或水吧

柜中，严禁随意放在办公桌椅上。

报刊：阅完后必须上报架 , 或放入

办公桌内。

文件、资料管理整顿

管理看板的标准

车间方针看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：部门介

绍、组织结构图、年度方针战略、年度

目标、每月计划、车间计划每月要更新，

如图所示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门重要通道旁，无支撑架

时，悬挂在离地面 600mm 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解

主要指标看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：P、Q、

C、D、S、M 等管理指标，如图所示，

以月别推移的形式展示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门重要通道旁，无支撑架

时，悬挂在离地面 600mm 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解
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改善提案看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：每月各

班组改善提案现况、当月最佳改善明星

和事例，每月公布一次，如图所示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门重要通道旁，无支撑架

时，悬挂在离地面 600mm 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解

优秀员工看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：每月的

优秀员工的肖像照片和事迹，每月评选

一次，如图所示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门重要通道旁，无支撑架

时，悬挂在离地面 600mm 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解

公告栏看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：我们的

大家庭合影或活动照片、通知、业务联

络、书信往来、紧急联络方式等，如图

所示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门重要通道旁，无支撑架

时，悬挂在离地面 600mm 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解

学习园地看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：安全信

息、5S 知识、考核办法、各种备查资

料等，内容要及时更换，如图所示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门休息或早会区域，无支

撑架时，悬挂在离地面 600mm 处的墙

面上。

在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解

办公室看板的标示方法

标准

制作管理看板，内容包括：部门年

度方针战略、年度目标、每月计划、进

度管理、人员去向、公告栏，如图所示。

规格：长 2000mm× 宽 1500mm，

材料：万通板底料，不锈钢架子。

文字和线条用即时贴材料，字体大

小自选。

设置在部门办公室内，无支撑架时，

悬挂在离地面 600mm 处的墙面上。
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在看板右上角张贴管理责任人标

签。

图解

“我的区域”标示方法

标准

制作“我的区域”标签，如图所示。

规格：长 210mm× 宽 145mm，

绿色单面印刷。

把标示附着在出入门前方目光平视

的高度。

标签上记载内容：

记录区域名称；

选定担当后，附着照片

（50mm×50mm）；

由直接领导当确认者；

记录清扫周期；

标明清扫工具和方法；

确认者检查并确认清扫状态。

图解

“我的设备”标示方法

标准

制作“我的设备”标签，如图所示。

规格：长 210mm× 宽 145mm，

单面印刷。

把标示附着在设备附近显眼的地

方。

标签上记载内容：

记录设备名称；

选定设备主人，并把自然、整洁的

相片以名片大小附着；

设备主人以 1 人为原则，但 2 名以

上时，按各部位分别选定设备主人；

确认设备的清扫周期，并记录。

例如：1 次 / 周，每周星期三，记

录每周的实施日期。

图解

问题揭示牌的标示方法

标准

制作问题揭示牌，版面为红底黑字，

因此称为“红牌”。

尺寸：长 100mm× 宽 120mm。

材质：普通厚纸，无塑光，易书写。

张贴或悬挂在事物的表面或方便且

容易看到的地方，严禁贴在人身上。

发出者填写的内容包括：编号、指

责部门、场所、问题描述、发行日期等。

接受者填写的内容包括：对策说明、

责任人签字等。

红牌必须由发出人或其代表的部门

来回收，严禁接受部门自行摘掉。

红牌的整改必须有期限，一般三天

之内完成，必要时不超过一个月。

图解




