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% 作业管理

操作者现场进行作业时，应使其作到：

&’ 不需考虑；(’ 不用寻找；)’ 不必选择。
特别是，必须进行作业时，在平常用正常的形式进行作

业，当发生异常的情况下，要能作到即使没有得到适当的指
示也能够作出恰当的处理是很重要的。

*）作息管理
各车间规定下的除作业以外的班前会、工间休息等时间应

按时很好地遵守，除此以外的工作时间应经常处于可动状态。

#）作业指示
"作业的配置、加班等状态应作到让人一目了然；#当

日的作业预定、次日的作业打算等也应让人一目了然。

+）设备保养
"要有每日、每周、每月的检查保养基准，按照规定认真

实施；#清扫、加油、一定时间的平均运转应确实地执行。
!）作业标准
"往返的准备步骤、标签等应标准化；#作业步骤、安

全、质量要点等应明确地表示出来。

,）区域管理
"道路和作业场地要明确地划分开；#物品放置场要用

白线分开；$划分并明确表示出作业站。
-）目标管理
"把生产的进度状况及时地公布出来；#公布发生不合

格品的情况和给别的工序带来的麻烦，让全体人员都有认
识；$公布一工多能符号及发展计划（见图 %’*）。

"）作业体制
"准备好下面作业使用的另部件、材料；#作业应当推

行站立作业，除去椅子；$工夹具配制在手边，并应配调有相
应的颜色。

.）异常管理
制定出处理异常现象的规则，全体人员要彻底执行。
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完全不能作业
调整好后可以作业
经一定指示后，大体可以调整和作业
一般作业可以完成
全部可以独立作业

评价基准 0

*$ 标准作业

*）关于标准作业
标准作业是为了顺利、有效地进行生产，在考虑了各种条

件的基础上，把物品、设备、人力等进行最有效地结合，并使其
标准化的作业基准。
标准作业书应公布在现场容易观看的地方，作为新工人

的指导书。为了使新手能和老手一样地工作，并应设置防止
失误的装置。
另外，标准作业通常是新的东西，包含着改进的余地。假

如认为自己车间没有问题，改进就停止了，期待成长、发展就
不可能，在企业竞争中必然失败。

#）所谓标准作业
标准作业就是制造产品的标准，由以下内容组成。

’

’

’

节拍时间 1周期时间 2

作业步聚标准作业

标准手头占有量 1再制品 2

"节拍时间
节拍时间按下式计算：

一日生产量 3一个月生产量
月开动天数

节拍时间 3一日有效可动时间
一日的需要数

如果决定了节拍时间，个人的作业量就决定了，可以按照

规定时间去作业。这里要指出的是，按照 45要求的余裕量，
在节拍时间中没有考虑进去（一般余裕、作业余裕、车间余裕、

个人余裕等）。

在生产系统中，应寻求不论让谁看了都认为是适当的作业速
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度。工作快慢、作业熟练度标淮应由工段长亲自进行设计。
以这样的想法决定下的节拍时间进行作业后，根据不同

的操作者其个人差别就反映出来了。但是，由于没有加入余
裕量，有无浪费不论谁看了都能够理解，应当与改进很好地结
合在一起。
相反，如果超过了节拍时间，就应查找为什么超过了，如

果认真观察就能发现问题，进行节拍时间的改进。

!作业步骤
作业步骤是在制定标准作业时，没有各种浪费，把掌握的

现状进行具体地（数值化）详细划分。
例如，操作者两手的使用方法、脚的位置、工件的抓法等

都要明确地作出规定，进行标准化，并让操作者采纳。工厂安
全地、快速地制造出好的产品是极重要的。为此，应当反复练
习基本动作。

反复训练基本动作，作出高质量产品。

"标准手头占有量
所谓标准手头占有量是为了顺利地进行作业，规定出的

工序间合理的再制品数量。标准手头占有量愈少，生产线的
流通就愈通畅。管理者应向操作者讲清执行标准手头占有量
的重要性。
例如，在生产线上为了帮助他人多留一个储备品，在焊接

工序中到焊接为止的时间余分，为了夜班生产所准备的予留
品及为了质量认证的予留品等都应在标准手头占有的规定范
围内。

#基于标准化作业的作业推进方法
管理者应经常检查标准作业的实施结果，如果有异常，就

必须彻底地追查原因，并努力去解决。
管理者要经常基于事实，要边考虑产品，边进行教育。标

准作业并非是最理想的，其中必定有浪费，经常进行改进是很
重要的。
世界在不断地进步之中，新的方法接二连三地在产生，如

果只满足于现状，就不可能进步。因此，经常改进，修改标准
作业是管理者的重要任务。

!! 物品管理

物品管理 !整理、整顿和一目了然化是基本

所谓物品管理是无缺件、无错品的“三及时”（把需要的物
品、按需要的数量、按要求的时间供应）供货及不让操作者浪
费物料的零部件管理系统。该项管理是把省人、削减库存量
及提高管理精度作为目标。特别是在推行小批量生产体制的
情况下，会带来零部件的处理次数、搬运次数及事务量的增
加；减少库存量可能会造成材料、零部件的迟后供应而导致生
产线全线停产。解决这些问题便是物品管理的重要课题。

!）步骤$：定货形态的整理
在定货形态中有制造令号筹备和储备品筹备。低价易耗

品由于发生频率很高，全部以制造令形式来筹备。
制作令号筹备按理论而言，制造完成之际库存量为零是

最理想的。但是，实际上由于市场的变化，生产变更、规格变
动是常有的事情，库存品完全更改、处理是不可能的，这样便
成剩余品，招致了库存量增加。
另一方面，储备品准备根据在现场保持一定量的库存，能

够及时地处理装配作业变动的使用，并使定货业务、管理要点
也简单化等优点。低价易耗品也用储备品来处理时，即使变
动也能保证高的零部件齐套率。
储备品要按零部件调查其实际使用情况，然后作出储备

基准。

"）步骤%：实施整理、整顿

整理、整顿是以确保质量为前提，保管需要的物品，需要
的时候，按需要的数量，不管谁都能简单地取出状态的处理工
作，而绝非简单的放置或排列。
为了确保需要品处于良好的状态，在现场不要物品上（不

要的零部件、材料、半成品、备品、设备等）贴上“不要品警告
牌”，对这些物品进行彻底地处理，处理后进行整顿。
整顿是把余下的需要品，以容易使用的状态进行放置，并

要作出详细地表示，让谁看了都能明白。表示项目应有储备
品的名称、图号、库号、架号；制造品时，应表明送来单位及发
向何处等标志。

#）步骤&：异常目视管理
在物品管理中所谓的异常是指物品过剩、不足及错品。

过去是在桌子上通过各种表格、台帐来管理，很容易产生情报
和物品的差错。
在推行 $%的管理中，推行不论谁在现场看后都能马上明

白的管理方法。具体而言：

’决定储备品的补充点，使其目视化。（例如：小件采用
双套容器、划分地区域、划分隔间、采用刻度表等）。!表示出
最大手头占用量及区间（即使地板也应引线划分）。

&）步骤(：明确管理体制
所谓管理体制是建立使整理、整顿、目视化能很好地保持

的机构。首先，讨论工厂的物流系统，使品物入库和支出的
“窗口”集约化、简单化。其次，对于定货、入库、检查、分类、保
管、配套等一系列机能中部分的生产过剩、情报和实物不一致
等进行改进。然后，将一系列的业务制定出业务指导书。

!" 定位置定作业

加工物件时，当对象物的位置不适当，人就必须移动到物
的位置，这样便产生了步行的浪费。当物品的放置很零乱，就
必须校正物品的位置或以不合理的姿态进行作业，这样便会
产生形形色色的浪费。
为了不让这些浪费发生，高效率地、有条不紊地实施装

配、流水加工作业，就必须将作业站及作业内容明确化，达到
能够目视管理。

!）根据作业条件规定动作
’作业区域限制到最小（一般以限制在 #’ ()" 为目标）。

使用脚"使用上体"使用手臂"使用手"使用指。
!决定工具夹、工件放置场区。通常，基本放置在与作业

相同的位置。

"进行有节奏的作业步骤。*+有节奏的作业效率高；,+
破坏节奏的三个原因是：思考、寻找、选择；(+知道了节奏破坏
的原因后，从二拍、三拍、四拍中选择出与作业动作相符合的
节拍来，试看其节奏；-+作业动作由缓、急、强、弱之分，而且，
拍与拍之间是很重要的。
重要的是：按“动作经济原则”编制作业步骤。

决定作
业条件’! !

决定作
业动作"

⋯⋯反复训练基本动作

"）缩短移动距离，由汇总式生产转变成一个一个地制造。
’平面配置尽可能地紧凑化。最优先考虑物件的流动，

工作站之间的距离力求最短。!设备（设备、装置、工具夹、工
作台、仓库等）尽可能小型化。"撤去临时放置台，排除预备
性的作业。

使移动距离最短化 ! 建立一个一个制造体系

#）将作业顺序、设备开动、人的动作目视化。
’在所有的设备上装上安全灯；!人的配置要便于了望；

"作业顺序按序列表示出来。
不论让谁看了都知道是正常还是异常。

（未完待续）
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