
“5S”管理系列讲义之一

定置管理

第一讲、概述

    一、什么是定置管理

    定置管理是企业在生产中研究人、物、场所三者之间关系的现场管理技术。定置管理的范围是对生产现场物品的定量过程中进行设计、组织、实施、调整，并使生产和工作的现场管理达到科学化、规范化、标准化的全过程。物品的定置与放置不同，两者可比较如下图：











    定置管理将生产现场中人、物、场所三要素分别划分为三种状态，并将三要素的结合状态也划分为三种。见下表：

	要素
	A状态
	B状态
	C状态

	场所
	指良好的作业环境。如场所中工作面积、通道、加工方法、通风设施、安全设施、环境保护〔包括温度、光照、噪声、粉尘、人的密度等〕都应符合规定。
	指需不断改进的作业环境。如场所环境只能满足生产需要而不能满足人的生理需要，或相反。故应改进，以既满足生产需要，又满足人的生理需要。
	指应消除或彻底改进的环境。如场所环境既不能满足生产需要，又不能满足人的生理需要。

	人
	指劳动者本身的心理、生理、情绪均处在高昂、充沛、旺盛的状态；技术水平熟练，能高质量地连续作业。
	指需要改进的状态。人的心理、生理、情绪、技术四要素，部份出现了波动和低潮状态。
	指不允许出现的状态。人的四要素均处于低潮，或某些要素如身体、技术居于极低潮等。

	物
	指正在被使用的状态。如正在使用的设备、工具、加工工件，以及妥善、规范放置，处于随时和随手可取、可用状态的坯料、零件、工具等。
	指寻找状态。如现场混乱，库房不整，需用的东西要浪费时间逐一去找的零件与工具等物品的状态。
	指与生产和工作无关，但处于生产现场的物品状态。需要清理，即应放弃的状态。

	人、物、场所的结合
	三要素均处于良好与和谐的、紧密结合的、有利于连续作业的状态，即良好状态。
	三要素在配置上、结合程度上还有待进一步改进，还未能充分发挥各要素的潜力，或者部伤要素处于不良好状态等，也称为需改进状态。
	指要取消或彻底改造的状态。如凡严重影响作业，妨碍作业，不利于现场生产与管理的状态。


定置管理就是把“物”放置在固定的、适当的位置。但对“物”的定置，不是把物拿来定一下位就行了，而是从安全、质量和物的自身特征进行综合分折，以确定物的存放场所、存放姿态、现货表示等定置三要素的实施过程，因此要对生产现场、仓库料场、办公现场定置的全过程进行诊断、设计、实施、调整、消除，使之管理达到科学化、规范化、标准化。定置管理的核心就是尽可能减少和不断清除C状态，改进B状态，保持A状态。同时还要逐步提高和完善A状态。

在工厂生产活动中，最主要的要素是人、物、场所和信息，其中最基本的是人与物的因素。在生产场所中，所有物品都是为了满足人的需要而存在的，因而必须使物品以一定的形式与人结合。其结合方式有两种：

1. 直接结合，即人所需要的物品能立即拿到手的结合。通常指随身携带或放在身边垂手可得之物。这种结合不需要寻找，不需要由于寻找物品而造成工时消耗。这是人所追求的理想结合。

2. 问接结合，即人和物处于分离状态，必须依靠信息的作用才能结合。通常处于间接结合状态的物品，是人在生产现场看不到摸不着的。如存放在仑库的毛刷，它放在何处？是何物？如无确切的信息是找不到的，当然也就不可能实现结合。

    由于问接结合必须依靠信息，这种信息是指人的记忆、各种记录、标准化了的信息卡、物品的位置台帐和计算机的储存装置等。信息齐全、准确、可靠和及时，就能在较短时问内找到所需物品，否则就要花很多时间寻找，造成工时浪费。所以定置管理的主要任务之一，就是研究如何建立科学有效的信息系统，使问按结合的物品处于良好的可控状态，随时可与人进行结合。高质量的定置管理要求信息媒介物〔即在人与物、物与场所合理结合过程中起着引导、控制和确认等作用的载体〕达到五方面理想状态的要求：

1. 场所标志清晰；

2. 场所设有定置图；

3. 位置台帐齐全；

4. 存放物的序号、编号齐备；

5. 信息标准化〔物品流动时问标准、数量标准、摆放标准等〕。

    二、定置管理的内容

    1、定置的构成

企业定置


车间定置                      职能科室定置


设备   区域   色调   仓库   特别   环境    文件柜   办公桌椅

定置   定置   定置   定置   定置   定置     定置      定置


工具箱    工位器具   质控点   安全

定置       定置      定置    定置

    2、定置管理的基本内容

    工业企业定置管理的基本内容大致包括以下几方面：

· 全系统定置管理，包括生产制造子系统、经营子系统和行政后勤子系统等的定置管理。

· 区域定置管理，是按工艺流程把生产现场划分为若干定置区域，讨每一区域中的人、机、物、法、环、测实行定置管理。区域定置是系统定置的最小单元。

· 职能部门定置管理。

· 生产要素定置管理，包括：

——设备定置，包括设备易损件定置、保养与检查定置、运行情况定置、模具定置。

——棋具定置，包括模具生产周期、消耗量、储备定额、套数等实行定置。

    ——材料定置。

    ——人员定置，等等。

· 仓库定置管理

· 特别定置管理，是指在生产制造过程中，把影响质量、安全问题的薄弱环节，切实实行人定置、物定置、时问定置。其内容有质量控制点定置管理、安全定置管理等。

    三、定置管理效果评价

    1、定置率

    定置率在一定程度上是评价定置管理的科学尺度，是捡验定置管理水平的重要依据之一。其基本公式如下：

定置率=实际定置物/规定的是置物

定置率还可按统计对象的不同，划分为以下二类：

个数定置率d=已定置物品的个数/必须定置物品的个数

品种定置率D=已定置物品的品种数/必须定置物品的品种数

    定置率的计算方法是：

1) 按每个类别分别计算物品的个数定置率。时某个定置点、作业单元、工具箱、附件柜等，只要其中物品的个数定置率达到要求〔如90%〕，就可确定该处己定置了。
2) 按大类，根据己定置的定置点、作业单元、工具箱、附件柜等的数量和必须定置的数量，计算各大类的定置率
3) 计算各大类的算术平均数，即车间或某区域的平均定置率。如果此平均定置率达到规定指标〔如80%〕以上时，则确认该车间或区域己定置。
    计算实例：设某车问按定置图的规定，有甲区5个、乙区6个、丙区2个，作业单元70个，柜20个，桌子10张，椅子80把，其中作业单元有椅子70把，设备70台，工具箱70只，工具库1问，工装库1问，成品库1间。经捡查发现：已定置的有甲区4个、乙区5个、丙区2个、作业单元68个、柜子18个，桌子10张，椅子70把，其中作业单元中椅子65把、设备70台、工具箱65只、工具库定置率为95%、工装库定置率为75%、成品库定置率为85%，求该车间的平均定量率是多少？

解：1)、作业单元个数定置率
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        2)、工具箱个数定量率
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        3)、其余物品定置率
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        4)、仓库
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从上述计算结果可知，该车间定置率为89.5%。

    在进行定置管理检查时，一般只检查那些必须定置而未定置的物品。尚未定置的物品包括两类：

1) 未完成定置的物品；

2) 曾经定置过而未能坚持定置的物品，即出现“崩垮”的物品。

    这样，定量率的计算公式也可改为：

d=〔必须定置物的个数-尚未定置物的个数〕/必须定置物的个数

D=〔必须定置物的品种数-尚未实置物的品种数〕/必须定置物的品种数

    2、定置管理的综合成本

    设c为综合定置成本，a为存放成本，b为取出成本，则：

c=a+b

由上式可知，放物或取物都要耗费一定的成本，即c由a和b所决定。如果减少a，即定置方法简单和随便，则难以取出〔如劲、费时〕，b将增大；如果增大a，即定置方法周密、精细，则容易取出，b将变小。

    因为取出成本b完全取决于成本a，则b是a的函数。即：

b=F〔a〕

则                                  c=a+F〔a〕

可见若a确定，则综合定置成本c也就完全确定。

    定置成本c是越小越好。降低c的方法有三种：

1) 单独降低存放成本a。这种方法只考虑放物容易，没有考虑取物困难，因而不一定能降低c。未定置管理的企业，大都习惯这样做。

2) 单独降低取出成本b。这种方法只考虑取出成本b减少，未考虑a增大的程度，因而c不会降低很多，且会产生容易取出而难以定置的结果。

3) 综合考虑降低a和b的成本。这种方法既有利于物的定置，又要降低c，是一种较好的方法。

    3、定置管理的成果评价

    将推行定置管理以后和定置管理以前的物的存在价值的变化，作定量的经济效益的成果评价。

 若存在价值量的变化量用ΔＶ表示，则有：

ΔＶ=
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代入：Δ
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    上式表明定置管理后较之定置管理前物的存在价值的变化，等于定置管理前较之定置管理后人与物结合成本的变化，即定置管理后较之定置管理前物的存在价值的增加，等于其结合成本的降低。因此，要计算定置管理一年所取得的经济效益，可用下式计算：

U=Δg·f-
[image: image9.wmf]j
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式中：U——指一年的经济效益；

      f——指一年中人与物结合的次数，又叫年结合频率；

      
[image: image10.wmf]j
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——指定置管理时新投入的定置成本，和一年中开展复元定置〔指时己定置物的崩垮所实施的定置活动〕所耗费的成本之和。又称为定置管理的增加成本。

计算实例：某棉纺厂织造车间一装梭工人原装梭需要8分钟，因人与物的结合情况改善减少了3分钟；如因定置管理的推行增加了〔总〕成本500元，该工种的工时费用为e=20元/小时，试计算定置管理一年的经济效益是多少？

    解：设装梭工人每天工作7小时，每年300个工作日，根据公式：

                        U = Δg·f-а
[image: image11.wmf]j

=eΔt·f-а
[image: image12.wmf]j


按题意有     e=20元/小时

             Δt=3〔分钟〕÷60〔分钟/小时〕

             F=420÷〔8-3〕×300〔次〕

             а
[image: image13.wmf]j

=500元

    分别代入公式，有：

                    U=20×0.5×25200元-500元=24700元

该项定置管理成果，尽管每次只减少了3分钟的结合时问，但一年就可获得24700元的经济效益。

    如果结合成本的变化是结合时问、安全、质量多种因素所造成的，则推行定置管理〔年〕的总效益可用下式计算。即： 

U
[image: image14.wmf]总



 EMBED Equation.3  [image: image15.wmf]=U
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式中：
[image: image20.wmf]总

U

——指推行定置管理一年的总经济效益；

      
[image: image21.wmf]T

U

——指一年内提高劳动生产率的总经济效益；
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U

——指一年减少事故所获得的经济效益；
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U

——指一年因减少质量损失所获得的经济效益；
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——指一年定置管理人物结合的结合成本〔包括当年的复元定置成本〕。

    四、定置管理开展程序

    定置管理开展程序如下图。企业可按自己的实际情况进行调整制定。

清扫及           去掉           准备           确定           绘制

现场整理        无用之物       必须之物       定置区域        定置图

考核总结          抽查、调整         定置管理          信息、场所

复元              验收               标示

第二讲、定置管理的实施

    一、制定定置管理标准

    定置管理标准制定的目的是：

1) 使定置管理标准化、规范化和秩序化；

2) 使定置工作步调一致，有利于企业统一管理；

3) 使定置管理工作捡查有方法、考核有标准、奖罚有依据，能长期有效地坚持下去；

4) 培养员工良好的文明生产和文明操作习惯。

    定置管理标准的主要内容包括：

    1、定置物品的分类规定

    企业从自己的实际出发，将生产现场的物品分为A、B、C三类，也可分为A、B、C、D四类。以使人们直观而形象地理解人与物的结合关系，从而明确定置的方向。

    2、定置管理信息铬牌规定

    信息铭牌是放置在定置现场、表示定置物所处状态、定置类型、定置区域的标示牌，应与企业统一规定尺寸、形状、高低和制作，做到标准化。但要注意捡查现场的定置区域，是不含有制造的区域，其划分和信息符合应统一规定。

    ① 检查现场区域划分的规定

    一般分为五个区域：

1) 成品、半成品待检区；

2) 返修品区；

3) 待处理品区；

4) 废品区；

5) 成品、半成品合格区；

    ② 检查现场区域标准信息符号

    信息符号以简单、易记、鲜明、形象和具有可解释性。如：

    

           ——表示成品、半成品待检区

           ——表示返修品区

           ——表示待处理品区

           ——表示废品区

           ——表示成品、半成品合格区

           ——表示成品、半成品优等品区

    ③ 定置管理颜色标准

颜色在定置管理中，一般用于两种场合。一种用于现场定置物分类的颜色标志；另一种是用于现场检查区域划分的颜色标志。前者如用红、蓝、白三种颜色表示物品的A、B、C分类；后者如将现场检查区域分别规定其颜色，并涂在标准信息铭牌上：蓝色——表示待检查品区，绦色——表示合格品区，红色——表示返修品区，黄色——表示待处理品区，白色——表示废品区，为便于记忆，还可编成口诀“绿色通，红色停，黄色绕道行，蓝色没检查，白色不能用”。

④ 可移定置物符号标准

可移定置物在定置图中采用标准符号表示法，从而使定置图面清哳、简练、规范，且可使各部门之间便于简化手续，研究定置情况。如：

BC——表示搬运车；

GX——表示工具箱；

GT——表示工作台；

WG——表示文件柜；

MQ——表示灭火器。

⑤ 动作记号，可采用动作研究的记号表示。

2、定置图绘制标准

定置图绘制标准的内容有：

① 统一规定各种定置图的图幅；

② 统一规定各类定置物的线型画法，包括机器设备、工位器具、流动物品、工具箱及现场定置区域等。如以下图例：

                   表示设备


                       表示工艺装备

                                                                             

                       表示计划补充的设备工装 


                       表示风扇


                       表示存放架



                       表示容器


                       表示平台

                       表示活动书架、小车



                       表示工具箱、文件柜


                       表示办公桌、茶几等


                           表示计划补充的工具箱、办公桌等物品


                           表示散状材料堆放场地


                           表示铺砖场地



                           表示工位区域分界线


                           表示人行道


                           表示铁道



                           表示台阶、梯子



                           表示围墙


    ③ 定置图中标准信息符号的规定。如现定定置图中的可移定置物，用信息符号表示后，还要在定置图的明细栏中加以说明。

④ 各种定置图蓝白图的规定。如办公室可用白图，而办公桌、文件柜、资料柜则必须用蓝图。

⑤ 各种定置的发放及保存，都须做统一规定。
    定置图图例附下页。

    4、各种贮存容器、器具定置标准

    ① 各种贮存容器、器具中所摆放的物品，应是与生产控作有关的物品，反之均不得摆

放。

    ② 应将各种物品分类，按使用频次排列成合理的顺序，整齐有序地摆放在容器和器具

中。使用频次多的物品，一般应放入每层中间且与操作者较近的位置。

    ③ 物品放好后，依次编号，号码要与定置图的标注相符。做到以物对号，以号对位，以位对图，图、号、位、物相符。

    ④ 定置图要求贴在容器、器具门内或是合适的表面下。

    ⑤ 各种容器、器具的层格要保持清洁，无污垢，要按规定的时间进行清洗和整理。

    ⑥ 操作现场的器具和容器，定置到一定位置后，不得随意挪动。

    ⑦ 工具箱的结构尽可能做到一致，容器和器具也做到部门内统一。

    各种贮存容器、器具定置标准例——零件柜定置标准实例如下。

 编制                                             单  位

 审核                        定 置 管 理 图       岗  位

 编号                                             日  期






















  代  号         1-1         1-2         1-3       1-4        1-5          1-6         1-7

  名  称         料斗       胶管      回收料     磅秤       桌椅         扫把       拖把

  定  额         10          2                    1          3            1          6

  负责人        丛伟        赵华      孙迎香     邬宁      周裕华      孙迎香       王全

  代  号         1-8         1-9        1-10      1-11       1-12         1-13        1-14

  名  称       工具箱       衣物      灭火器     梯子      手推车       成品

  定  额         2           10         6         1          4

  负责人        高华       王会英      赵华      王全       丛伟






                        1    2   3    4   5   6



                                                           定置图
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零件柜图

图中：1——出线鼻配套螺钉： 2——挂钩配套螺钉； 3——盖板配套螺钉；

      4——扣锁配套螺钉；   5——风扇配套螺钉； 6——地接标签；

      7——手锤；           8——管子大锤；     9——其他零件。

5、办公室及库房定置标准

① 办公室定置要求：

1) 办公室定置图应贴在各自的门板内或墙壁的适当位置上。

2) 办公室的物品要按定置图的编号顺序依次摆放，做到整齐、方便、美观、大方。

3) 办公室内与工作无关的物品，一律清除出办公室。

4) 文件资料柜要按第2〕项要求，贴墙摆放。

5) 每天排人值班，负责当天卫生清扫及物品的定置摆放。

② 仓库定置要求：

1) 仓库定置图应贴在仓库内显眼的位置上。

2) 库房物品要按定置图要求分类摆放，贴好信息铭牌，物品的摆放要做到齐、方、正、直。

3) 与生产无关的物品一律清除出仓库。

4) 货架层、格应清洁、无污垢。

5) 库房定置做到帐、物、卡、号、图相符，转序、出入库手续齐备。

6) 库房内运输通道畅通无阻，清洁干净。

6、办公桌、椅、文件柜定置标准

① 办公桌定置要求：

1) 实置时按物品分门别类，分每天用和经常用；物品摆放符合方便、顺手、整洁、美观和提高工作效率的要求。
2) 定置图统一贴在规定的地方。
3) 办公桌中无用的物品清除走。
4) 有用物品编号并标在定置图中，使图、号、位、物相符。

    办公桌定置实例如下图：








                 1           2                 3





                                               4          定置图




图中：A——台历、水杯或电话机   B——文件筐、待处理文伴

      1——办公用具、常用书、笔记本等   2——常用管理书籍、日记本等

      3——日常生活用品         4——备查资料

② 办公椅定置要求：

1) 人离办公室〔在办公楼内或末远离〕，座位原位放置。
2) 人离开办公室短时外出，座位半推进。
3) 人离办公室超过4小时或休息，座位全推进。
③ 文件柜定置要求
1) 有工作和生产无关之物彻底清除。

2) 文件资料柜的摆放要做到合理、整齐、美观并便于提高工作效率。

3) 各类物品必须编号并注于定置图中，做到号、物、位、图相符。

4) 定置图贴在文件资料柜门扇内。

5) 定期进行整理整顿，保持柜内整齐和整洁。

    文件柜定置实例如下图：





                                  1




                                  2




                                  3


               定置图



                                  4



图中：1——常用表格、生活用品               2——经常看的书、杂志等

      3——不经常看的书、周期性资料         4——不经常用或待查资科

    7、定置物存放标准

1) 工件的定置摆放，要按区、按类存放，做到标志与实物相符。

2) 工位器具使用合理。

3) 工件摆放做到齐、方、正、直，且符合安全生产要求。

4) 定置物的摆设与定置图相符。

5) 信息铭牌放在规定的位置后，不得随意挪动。定置物发生变化时，图、物、区域和铬牌均应作相应调整。

6) 定置物必须存放在本区域内，不得放在区域线或隔离围栏外。

    8、设备定置管理标准

包括易损件定置、设备及周围环境卫生、设备检查时间周期、设备操作人员和维修人员的工作标准等要求。

设备定置规则如下：

1) 设备机台定置图；

2) 设备在工序的停滞位置定置；

3) 在设备周围给操作者充足的活动空间；

4) 在设备周围给维修人员充足的活动空间；

5) 操作者能安全进出设备放置处；

6) 设备配置要符合安全要求；

7) 设备作业面的高度要满足操作者运动自如的需要；

8) 对设备所有的资料实行定量管理；

9) 易损件在容器、零件架的摆放数量及摆设方式实行定置管理。

9、特别定置管理标准

① 质量控制点定置合理标准，就是把影响工序质置的人、机、物、法、环因素有机结合成一体，落实到具体工作中，做到事事有人负责。

② 安全定置管理标准

这是对易燃、易爆、有毒、污染环境的物品和不安全场所实行特别定置。其要求是：

1) 存放地的选择及要求，物品贮存量和处理地要达到最低值。

2) 消防、叉火器的定置要求，使通道畅通无阻，并设专人负责定时检查。

3) 生产现场电源、电路、电器设施的定置要求。

4) 吸烟点的设定及定置要求，休息室应设有烟灰缸，并放在安全可靠处。

5) 生产现场精、大、稀设备的重点作业场所和区域的定置。

6) 对不安全场所，如建筑场所、吊物作业、易滑坠落、塌方现场、易发生机械伤人的场所及通道等实行定置。

安全定置规则如下：

1) 设计合理的定置图，对易燃、易爆物品、有毒污染物品的场所、消防设施定行特别管理；

2) 对不安全物品定置时，场所的环境、通道、温度、光照等，必须符合安全要求；

3) 定置场所和机械放置处，必须有利于操作者出入；

4) 对易燃、易爆、游离物、货车、起重设施、机械配置要安全，安全通道路标清楚，安全线清晰。

    二、定置管理设计

    开展定置管理重在设计。定置管理设计是搞好定置的关键环节，包括系统设计、通用设计、特殊设计、定置图设计。系统设计是整体优化的总体设计，通用设计是工厂布置细化设计。下面着重分析特殊设计和定置图设计。

    1、特殊设计

    ① 信息媒介设计

1) 根据管理目的，分别设计甲型位置台帐〔以物品名为主体的台帐，便于查找物品〕和乙型位置台帐〔以位置编号为主体的台帐，便于查找编号〕。

甲型位置台帐
	整理编号
	品名
	位置编号
	

	1
	A-1
	R-2-1
	

	2
	A-2
	R-3-1
	

	3
	B-1
	R-2-1
	

	4
	B-2
	R-3-1
	

	5
	B-3
	R-3-2
	

	
	
	
	


乙型位置台帐

	整理编号
	位置缟号
	品名
	

	1
	R-2-1
	A-1
	

	2
	R-2-1
	B-1
	

	3
	R-3-1
	A-2
	

	4
	R-3-1
	B-2
	

	5
	R-3-2
	B-3
	

	
	
	
	


2) 绘制定置图，明确对象管理范围内的具体场所、位置。

3) 具体定置场所内的设施〔料架、货架、箱柜、容器〕结构和编号，流动器具的位置信息符号。

4) 设计能准确表示定置物的名称、规格、代号、数量、位置、日期的表示卡片。

5) 制定定置物收发、进出的定置管理办法。

    ② 划分C状态物品

1) 确定C状态物品在目的场所的废弃标准，如超期积压物品、损坏变质物品、停产产品及其零部件、报废的设备工具废料和切屑、废旧仪器、与本部门生产无关的物品等。

2) 对C状态物品登记造册。

3) 尚未确定的物品实行定置保管

    2、定置图设计

    定置图是判断定置正误与否，及对定置结果评价的对比、参照检查的依据标准。定置设计的主要任务就是设计定置图。但定置图不是简单的现场平面布置图，它是场所中所有与生产经营活动相关的物品经诊断调整后的科学定位图。现场中的物品均应反映在定置图上。

    定置图的类型及其要求是：

1) 车问定置图，它主要针对车间生产现场部份而绘制。由车间绘制，企业审定，车间企业各保存一份。

2) 区域定置图，它是针对生产车间某一工段、班组或工序而绘制的定置图。与该区域所在部门绘制，部门及区域各保留一份。

3) 职能部门及生产车间办公室定置图，本部门自己完成。

4) 仓库定置图，由各部门自己完成。仓库及企业各保留一份。

5) 工具箱定置图，由各部门统一绘制，一份存部门，一份贴在工具箱门扇内。

6) 办公桌定置图，企业统一要求和绘制，一份存企业管理部门，一份贴于办公桌门扇内。

7) 文件资料柜定置图，企业统一绘制，一份存查，一份贴于文件柜门肩内。

    还可按需要绘制以下五种定置图作定置依据以指导各种定置实施：

1) 工厂平面布置图；

2) 车问区域划分图；

3) 生产区域图；

4) 单元定置管理图；

5) 定置管理图。

    三、定置管理准备

    1、制作各种容器、器具。

    2、制作信息铭牌。

    3、设定清除物存放地。

    4、划分区域界线。

    四、定置管理的实施

    1、清除与生产无关的物品。

    2、按定置图实行定置。

    3、放置信息铭牌。

    定置管理的实施要点可归纳为两句话： 

          有物必有位，有位必分类，分类必标示；

          按图定置，按类存放，帐图物一致。

    五、检查和考核定置管理

第三讲、区域和仓库的定置管理

    一、区域定置管理

    区域定置是对企业生产现场某一场所布局的划分实行定置，使它有一个明确的区域规定。区域定置的内容包括：

    1、区域划分

1) 人与物的基本活动路线。

2) 防灾区域。

3) 成品、半成品待检区。

4) 成品、半成品合格区。

5) 成品、半成品一等品区。

6) 原材料、毛坯停滞区。

7) 废品区。

8) 返修品区。

9) 待处理品区。

10) 垃圾停滞区。

    可采用下列信息符号来标明区域：

    1〕单一符号及其意义


               零部件加工                          数量检查


               组装                                质量检查



               搬运                                废品




               原材料、坯停滞区                    等待工序


               成品、半成品停滞区                  等待批量


    2〕复合符号及其意义


                    以质量检查为主同时进行数量检查


                    以数量检查为主同时进行质量捡查



                    以加工为主同时进行数量检查


                    以加工为主同时进行搬运


    3〕检查现场信息符号及其意义


               成品、半成品检验区                     等待处理区   



               成品、半成品合格区                     废品区


               废品、半成品一等品区                   原材料区



               返修品区

    2、区域定置规则

1) 绘制区域定置图。

2) 对区域信息牌统一进行位置定置。

3) 进行图样架、技术文件、控制文件定置。

4) 对工卡量具、仪器仪表、工位器具在本区域机台停滞的位置定置。

5) 对加工物在本区域摆放的方式及数量定量。

6) 进行区域与区域卫生区域划分定置。

    二、仓库定置管理

    1、仓库定置管理的内容

1) 确定物品的保管方式和存货量。

2) 原材料、零部件、各种容器和工具的摆放不得超高，货架容器的数量或承重能力和安全系数的标记。

3) 运输工具有固定的停滞位置。

4) 箱重的物品，定置在尽可能低的地方。

5) 仓库的安全通道畅通，标记清楚，不准堆放任何物品。

6) 大量生产又经常用的物品，定置在发料口较近的地方。

7) 仓库设有物品受理、验收、检数、检查和临时停滞区域，以调整物品的不平衡状态。

8) 对有贮存期要求的物品，定行特别定置，做到标记醒目：

· 即将超过贮存期的物品，在指定区域存放；

· 超过贮存期的物品，有指定区域存放；

· 有贮存期要求的物品信息符号，要特别规定，如：


      尚差三个月以上超期的物品            尚差一个月超过贮存期的物品


      尚差二个月超贮存期的物品                已超过贮存期的物品


· 易燃、易爆、有毒、污染环境的物品和消防器材，实行特别定置；

· 帐、卡、物和图、号、物相对应，各种信息要标准化；

· 彻底清除仓库中的报废物品。

    2、仓库定置规则

1) 设计仓库定置总图。

2) 对有安全要求的物品，应符合工厂安全定置规定。

3) 确定物品的搬运方法和搬运方法。

4) 通道宽度要适合搬运方法的需要。

5) 设计货架定置图。

6) 充分考虑减少库存和在制品停滞，考虑合理利用仓库空间。

7) 仓库的温度、湿度、通风、采光和照明，都要满足物品的需要和仓管人员的工作方便。

    3、仓库定置步骤

1) 决定定置的物品和场所，选定区域或货架。

2) 清扫生产现场和现货的灰尘脏物。

3) 检查货有无标示、是否齐全、是否和货物一致，并相应地进行补充和修改。

4) 对场所位置进行标示和编号，如货架通常用由下到上，由左到右的编号方法。而货位用下面写法确定：

G-2——3——1

                             第一位〔从左面数〕

                             第三层〔从下面数〕

                             表示G-2号货架

5) 进行定置调查。如下表：

X区C-2架定置调查表

	序号
	物品名
	数量
	原位号
	不要
	待定
	物态
	新位号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	


定置调查是逐一地对货物进行鉴定，是否本仓库所需，货物的存放姿态是否合理，应对“不要”、“待定”、存放姿态不合理、保养、包装不善的货物，分表的相关栏内划“0”。完成定置调查后，再根据货物的重量、体积、形状和存放的频数，确定新的货位号：

· 重的、大的物品一般放下层；

· 存取频数多的物品，放在最容易取放的层位；

· 按表中新位置定置，将“不要”物放在“不要”物区或箱内；

· 将“待定”物请专业人员协助鉴定；

· 对物态有问题的进行改进

        在货物较多时，可另用下表

X区X架新位号定置区分表

	新位号         区分
	物品名〔原位号〕
	备注

	
	
	


说明：1、新位号从货架上层如〔5-1〕〔5-2〕……至最下层〔1-1〕依次记入；

      2、区分拦内填“要”、“不要”、“不急需”、“修正”等内容。

6) 对物品进行定置。根据新位号定置区分表，逐位地将不该放在该位的物品取出，置于临时存放台、箱，再将要定入该位的物品从原号取出放入，这样逐一进行，直至所有的货位完成。

· 对“不要”的物品，应先取出，放到“不要”物区或箱内；

· 对“修正”物品的物态、包装等进行修正；

· 对“不急需”物品，通常放在不易拿取的最上层或最下层。

        为避免差错和提高效率，调查和定置应由两人配合进行。如移动物品的甲和读定置区分表的乙用以下方法进行：

	乙〔按区分表续〕：

K-2从5-2移到5-1；

K-24从1-2移到5-1。
	甲〔边复述边移动物品〕：

K-2从5-2移到5-1；

K-24从1-2移到5-1。


每当一种物品定置完后，就在位置编号上作记号“×”。定置完成后，甲乙对调进行复核。

7) 制作位置台帐。根据定置调查表可以制甲型位置台帐，根据定置区分表可制乙型位置台帐。

第四讲、车间和职能部门定置

    一、车问定置

    车向定置包括设备定置、区域定置、仓库定置、特别定置、环境美化定置、工位器具定置、色调定置和工具箱定置。下面介绍前面还未介绍的定置。

    1、环境美化定置

    ① 环境美化定置内容

1) 对精密加工或组装车间实行绿化、美化管理，防止灰尘飞扬，防止污染车间；
2) 对废水、废气、废渣综合治理，防止烟尘和砂粉危害；
3) 对物品停滞区定置，确定建筑物、砖沙、石、水泥等建筑材料存放区，大杂物品停滞区，产品包装物停放区，露天仓库占用界线，废品停滞区和污染环境物品停滞区及界线；
4) 对绿化区域、卫生责任区实行定置；
5) 垃圾、废品回收点定置，确定垃圾、废品回收点区域，划分垃圾废品回收点的使用单位，制造垃圾、废品回收箱并用规定的符号和颜色表示；
6) 对厂区绿化区域实行定置。
    ② 环境美化定置规则

1) 设计绿化区、美化区、卫生责任区定置图；

2) 设计垃圾、废品回收点定置图；

3) 设计图应定置在适当位置，使人人皆知。

    2、工位器具定置

    ① 工位器具定置内容

1) 工位器具设计图纸和技术文件定置存放；

2) 划分工位器具定置区域；

3) 确定工位器具在区域中的定置位置；

4) 对工位器具在区域中的存放方式和数量实行定置；

5) 对工位器具的分类和编号实行定置；

6) 工位器具的管理，实行人员定置；

7) 做到工位器具的帐、物、号一致。

② 工位器具定置规则

1) 设计工位器具区域定置图；

2) 设计定置标准信息符号；

3) 区域划分应满足工位器具放置的要求；

4) 工位器具不准占用通道。

    3、工具箱定置

1) 由车间统一绘制工具箱定置图；

2) 生产现场的工具箱的式样、结构、尺寸和颜色应统一；

3) 工具箱在车间、机床旁边的放置位置要整齐划一，符合车问定置图要求；

4) 工具箱内工具的存放要按定置图要求进行；

5) 工具箱内应有定置图和定置台帐，定置图应贴在工具箱门扇内壁。

    二、职能部门定置管理

    1、职能部门定置内容：

1) 文件定置标准化；

2) 办公桌及室内物品定置；

3) 文件柜及柜内文件、资料定置，并及时分类处理；

4) 资料存放定置标准化；

5) 信息标准化。

2、信息符号

A-1——日常工作紧密结合物

A-2——日常工作周期结合物

A-3——日常工作学习资料

A-4——日常工作各种储存资料及生活用品

3、职能部门定置规则

1) 设计各种文件、资料、流程图；

2) 办公室内物品定置；

3) 文件、资拌定置；

4) 卫生及生活用品定置；

5) 采用各抻信息按标准定置

6) 各类信息按与生产相关性分类，做到时间和顺序定置；

7) 急用文件、资料特别定置；

8) 用于服务生产一线，亟待解决的各抻信息实行特别定置。 
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