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标准作业之设定
与工作的教法
文 | 道依然

标准作业

设定的基础

设定标准作业的时候，在完成作业时不可欠缺的各种标

准，在作业中一定要一并设定。

设备——切削条件、使用条件等。

材料——硬度、强度、材质、形状等。

作业方法——顺序、尺寸、检查规格、时间、安全卫生

标准等。

管理方法——管理项目、尺寸、频率等。

根据因季节而产生的气温、湿度的变化而使材质、设备

条件、作业方法等需要变更时，应结合各自的标准作业进行

设定。

这些标准是记载在技术科所发行的管理工程图或工程作

业表，而向相关部门发行。设定以管理工程图或工程作业表

为基础的标准作业书。

另外，有关各技术部门的标准书种类的关系如下图所示。

设定的单位

标准作业是根据每个单位作业设定的，这个选择因每个

零件装配单位、每个机械及每个工序等实际状况而有所不同。

根据工作场所，设定以此标准作业书为基础，进一步设

定每工位的标准作业。

设定的范围

在现场作业者实施的作业，基本上必须都有标准。

所有公司的产品都是以“质量为中心·彻底排除

浪费”为基本思想，“实现应有的状态”。欲实现此

理想的现场任务，需要创造出安全的现场和健康的环

境作为基础，“最大限度地活用人·物·设备，彻底

在工序中制造出好的质量，并追求效率化”

管理部门的标准文书的关联图
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当然，在每天都有变化的现场，开始会发生作业上的问题，

这时候就先以监督者指示的为临时标准，等到作业实施完后，

要迅速地设定正式标准。

另外，标准作业的设定除了主体作业外，设定附随作业 ( 包

含定型、不定型 ) 也有所必要。也就是说，标准作业设定的范

围是“在现场所实施的每一个作业都要标准化”。

但是，一位监督者在日常业务中可管理的标准作业书的

量是很有限的，为了要有效地管理标准一定要下工夫。

例如：基本技能训练里有共同的顺序、重点在标准作业

书中，不用细致地表现，机械加工的生产设备装置的每个切

削单位都会有几项同样的作业的情况，使用共同的标准作业

书，在不损坏标准作业管理的情况下可以进行简略化。

标准作业的四要素

“所谓设定标准作业，是针对生产过程，决定作业顺序、

作业量、标准库存及进行作业时的重点。”

设定四要素的原则：

①作业顺序 ( 包含途径 )

1. 监督者对于作业者所实施的零件装配顺序、作业的途

径等一定要明确。

2. 在此设定作业顺序时的重点是，要把动作经济 4 原则

考虑在标准作业中。

3. 为了掌握标准的作业量，必须使作业者彻底实施作业

顺序，这时要经常指出异常之处。

②作业量 ( 目标时间 )

1. 分配作业量给作业者，明确作业量的目标 ( 目标时间 =

熟练者的作业时间 ) 是很必要的。

2. 若明确目标时间，作业者是否按照生产过程确实遵守，

有无生产过量，有无延迟作业等都可以准确知道。

③标准库存

1. 所谓标准库存，是为了遵守作业顺序并可以重复作业，

有必要确定最低限的库存量 (= 未完成量 )。

2. 标准库存量是对于生产时须要有一定的作业量或按正

确的作业顺序作业时一定要设定库存量。

3. 在标准库存很清楚的工作场所中，很容易看到库存量

的 ( 生产过量等 ) 异常，也很容易追究原因。

④重点

1. 在作业中为了要确保质量、确保安全或不容易操作的

作业，必须好好地将作业的要领、重点 ( 如何做 ) 等记载进去。

2. 在标准作业书中明确重点，不依靠技能的传授而执行

是很重要的。

3. 执行作业顺序是理所当然，若不遵守重点则不仅得不

到质量或安全，还有可能造成作业延迟等。

标准作业设定的方法

设定的流程

设定标准作业书时，以技术部门发行的管理工程图及工

程作业表为基础，首先要明确各工序的所有作业内容。

设定的顺序

标准作业书 ( 分解 )( 顺序 )
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备注：就是在标准作业书（顺序）的时候，也应一边实践，

一边选取主要步骤和重点。

关于标准作业书 ( 分解 ) 的设定程序，做重点说明。

制定最佳方法是指按照动作经济 4 原则，制造现场考虑

到最好的作业方法。

“动作经济的 4 原则”如下所示。

①减少动作次数

1. 去除多余的动作 ( 连续动作、不自然的动作、其它浪

费的作业 )

2. 降低动作回数 ( 辅助的动作 )

②同时进行动作

1. 两手同时作业 ( 容易操作对称的动作 )

2. 减少等待时间 ( 作业量的均衡 )

③缩短动作的距离

1. 绕圈走→站在原地→肩→臂→前腕→手→手指

2. 变更曲线为直线移动

④使动作轻松

1. 去除限制动作的要因

2. 减低重量。( 重力或利用导板 )

第③项的所谓确认，意味着若发生了异常，就返回到开

始的第①项，再次重新进行当时的作业分解。

第⑤项的确认，是指若在这一阶段发生了异常，就返回

到第④项的选出主要步骤、重点，对主要步骤的大小、表现

的方法及重点的选取进行重新评估。

标准作业书 ( 编成 )

备注：关于① ~ ⑤项，是一个人的作业顺序、作业量均

为明确的现场。

标准作业书 ( 组合 )
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标准作业书 ( 流程 )

标准作业书的制作

在此说明各种标准作业书是如何具体制作的。

标准作业书 ( 分解 )

标准作业书是由每个单位作业所制作，是以满足以下条

件作业而制作的。　　　

（1）作业分解

①所谓作业分解

指细致分解一个工位的（零部件、作业）动作、顺序，

是实现作业标准化方面最基础的部分。

班长仔细观察作业者的动作，试着进行分解作业，并发

现浪费、不合理的动作，发现为何会出现不良，如何做才可

以安全地作业等，这样就容易进行检查及找出改善的重点。

所谓作业分解，即可以细致地观察作业。在改善作业及

掌握部下的技能时，都是件很重要的事。

◎（效果）

1. 在设定标准作业的时候，容易选出主要步骤和重点（易

于实现标准化）

2. 明确作业内容，在进行指导时能够准确无误地对细节

进行指导

3. 有助于启发现状作业的改善

4. 培养观察能力

②动作的选出方法

1. 按现状进行细致区分作业顺序并表现出来

2. 动作的大小，就是动作要素的汇总将其作为构成作业

的一个个动作

“作业分解的表现方法”用下列步骤汇总：

开始活动的动作部位

实行

对象物

怎样做（重点）

作业分解的语言表述因零部件的大小而异

后面给出的“调速阀组装作业”是小零部件的例子。而“拆

卸轮胎作业”是大零部件的例子。由于作业分解的作业动作

之大小不一，所以语言表述也不一样，对此，请对照进行确认。


