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第一章

颜色线条的标准
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1.1  工厂基本颜色标准

1.1.1  厂房颜色

项    目 颜色名称 标准色样

厂房围栏 白   色
围墙栅栏 白   色
厂房内墙 乳白色

厂房外墙 米黄色

厂房地面 自定义

厂房分隔线 自定义

厂房墙裙 自定义

厂房踢脚线 黑   色
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1.1  工厂基本颜色标准

1.1.2  办公室颜色

项    目 颜色名称 标准色样

内墙 白   色
踢脚线 羊皮纸色

过道 羊皮纸色

地面 自定义

门 白   色
楼梯扶手 不锈钢色

楼梯踢脚线 灰   色
楼梯地面 深紫大理石色
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1.1  工厂基本颜色标准

1.1.3  动力管道颜色

项    目 颜色名称 标准色样

生产、生活自来水管 绿   色
消防水管 红   色

冷却水管 绿   色
纯水管 绿   色

工业用、宿舍用高温水管 银白色

工业酸液管 紫   色
工业碱液管 橘黄色

生活污水管 黑   色
蒸汽管道 银白色
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1.1  工厂基本颜色标准

1.1.3  动力管道颜色

项    目 颜色名称 标准色样

氧气管道 天蓝色

液化石油管道 黄   色

压缩空气管道 白   色
柴油供油管道 黄   色

氢气管道 粉红色

工业废水 黑   色
二氧化碳管道 银   色
氮气管道 棕   色
电力、照明、通讯、信号等 本   色
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1.1  工厂基本颜色标准

1.1.4  动力设备颜色

项    目 颜色名称 标准色样

锅炉本体 黑   色
冷冻机本休 绿   色

真空罐、干燥机 白   色
配电柜、风机 灰   色

变压器 红   色
消防设备、消防器材 红   色
发电机、水泵及电机 黄   色
暖器 银白色

空压机，压力容器 黄   色
散热器 黄   色
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1.1  工厂基本颜色标准

1.1.5  其他

项    目 颜色名称 标准色样

隔栏、安全网、罩 黄   色
货架 灰   色

液压手推车 黄   色
安全通道、扶手 黄   色

VIP通道 绿   色
手推车 绿   色
推车轮子的支撑 黄   色
斑马线 黄黑间隔色
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1.2  常用线条颜色宽度规格（油漆或胶带）

适用项目 基准规格 基准颜色 备注

仓库主通道线 100 黄色 黄色地面时
使用白色大型车间主通道线 100

室内一般通道线 50
仓库区域线 50

车间区域线 50
辅助通道线 50
可移动物（移动架台、工具车等） 50
清扫工具类 50
门开闭线 25
小物品定位线（测试室仪表等） 25
桌面物品定位线 10
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1.2  常用线条颜色宽度规格（油漆或胶带）

适用项目 基准规格 基准颜色 备注

不合格区域线 50 红色 红色地面时
使用斑马线废品 50

闲置物 50
待修理品 50

灭火器 50
消防栓 50
垃圾桶 50
危险区域 50
回风口 10
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1.2  常用线条颜色宽度规格（油漆或胶带）

适用项目 基准规格 基准颜色 备注

警告警示 50 斑马线

配电柜 50

突出物 50
坑道周围 50

合格品区域线 50 绿色 绿色地面时
使用蓝色
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1.3  重点工序墙面颜色标准

1. 对循环路的墙壁、围栏、门涂刷不同颜色油漆。

2. 从地面起，颜色间隔为高度200mm。

3. A级（要求很高）工序：本色底、黑色、绿色、红色。

4. B级（要求较高）工序：本色底、黑色、绿色。

5. C级（要求一般）工序：本色底、黑色。

图    解

标    准
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1.3  重点工序墙面颜色标准

实际案例
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第二章

空间地名的标准
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2.1  工厂建筑编号方法

1. 不同建筑以逆时针方向按大写英文字母A~Z进行编号。

2. 相同建筑在字母后赋予数字，如A1、A2、A3……
3. 悬挂或粘贴于建筑上端中间位置，也可以直接喷漆于墙体。

4. 推荐PC板规格：长600mm，宽500mm。

5. 推荐字体：加粗、黑体、黑色、字高400mm。

标    准

图    解
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2.1  工厂建筑编号方法

实际案例
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2.2  工厂房间命名方法

1. 由主体和嵌条两部分组成。

2. 悬挂于建筑上端统一（左侧）位置。

3. 推荐规格：长300mm，宽150mm，底色为浅灰色，自选嵌条颜
色，宽30mm。

4. 推荐字体：加粗、黑体、蓝色、字高（中文字55mm，英文字
25mm）。

5. 嵌条右下角可以添加公司名称徽标。

标    准

图    解
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2.2  工厂房间命名方法

实际案例
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2.3  仓库区域名牌标示方法

1. 制作区域名牌，如图所示。

2. 规格：长800mm×宽400mm×3t。
3. 单面印刷或用即时贴，字体为黑体，字高300mm。

4. 吊挂在天花板或者横梁下。

标    准

图    解
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2.3  仓库区域名牌标示方法

实际案例



31

2.4  楼梯引导标示方法

1. 制作标示板：两色有机玻璃（3t），单面印刷。

2. 上半部：白底黑字，蓝色箭标。

3. 下半部：蓝底白字，白色箭标。

4. 规格：长220mm×宽200mm，字体为黑体，字高50mm。

5. 用硅胶附着在楼梯转弯处的前面。

6. 如果楼梯转弯处有应急灯（安全灯），则附着在应急灯（安全灯）
上方300mm

标    准

图    解
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2.4  楼梯引导标示方法

实际案例
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第三章

地面通道的标准
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3.1  通道地面标示方法

1. 在特定通道地面涂刷颜色，宽度400mm～1500mm。

2. 材料为油漆。

3. 主通道和VIP通道一般为绿色

4. 检查通道为紫色

5. 安全通道为黄色或红色

标    准

图    解

主要通道 涂刷颜色 推荐宽度

主通道 一般为绿色 1500
VIP通道 一般为绿色 1500
检查通道 建议为紫色 500
安全通道 自定义黄色或红色
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3.1  通道地面标示方法

实际案例
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3.2  室内通行线标示方法

1. 线宽：50mm。

2. 材料：油漆或地胶带。

3. 颜色：黄色。

4. 距离设备50mm的位置按直线划线

5. 距离墙面120mm的位置按直线划线，墙面若有凸出的墙柱，线也相
应地离墙柱120mm处划线

6. 若通道宽度大于1.5m，可在通道中间划中心线，线宽50mm。

标    准

图    解
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3.2  室内通行线标示方法

实际案例
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3.3  步行方向标示方法

1. 走廊的宽度超过1800mm时或者楼梯的宽度超过1500mm时标示中央线。

2. 中央线规格：宽50mm黄色胶带或油漆。

3. 交叉路用虚线标示。

4. 交叉路上附着方向引导标示板。

5. 步行箭头规格：长200mm×宽100mm，颜色：蓝色胶带或油漆。（如
图所示）

6. 行走方向箭头与箭头之间的间隔为5m。

标    准

图    解
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3.3  步行方向标示方法

实际案例
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3.4  地面导向标示方法

1. 交叉路上附着通行方向引导标示板，标示板以附着在地面为
原则，根据情况也可以附着在墙壁上。

2. 标示板标明地点或方位。

3. 行走方向箭头用蓝色标示。

4. 中央线及边线使用黄色。

5. 中山线及边沿线的线宽是50mm。

标    准

图    解
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3.4  地面导向标示方法

实际案例
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3.5  门区域线标示方法

1. 油漆线或胶带幅宽：50mm或25mm。

2. 打开门的标示线只限于90°范围。

3. 线颜色：一般为黄色（黄色地面时选择绿色）。

4. 门的开关轨迹用虚线（或圆点）标示。

标    准

图    解
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3.5  门区域线标示方法

实际案例
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3.6  出入门牌标示方法

1. 张贴固定门、出入门，规格：长60mm×宽150mm。

2. 张贴推、拉，规格：长60mm×宽60mm。

3. 双门：固定门上贴固定门牌；活动门上贴出入门牌，贴在门

锁中心线上方40mm处，两个门牌高度一致，左右距离一致；

在出入门牌正上方20mm处，贴上“推”字牌，并在门背面

贴上“拉”字牌。

单门：在门锁正上方40mm处，贴上“推”字牌，在门背面

贴上“拉”字牌，高度与“推”一样。

玻璃门：在距离地面 处，距玻璃门最外边 粘

上“推”，玻璃背面粘上“拉”，位置一样。

标    准
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3.6  出入门牌标示方法

实际案例

图    解
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3.7  房间门管理责任者标示方法

1. 制作责任者标签，如图所示。

2. 规格：长200mm×宽155mm，单面印刷，深蓝色。

3. 双门时，附着在出入门上或离地面1500mm中央处。

4. 单门时，有观察门的，附着在玻璃窗下面中央处；无观察门
的，附着在离地面1500mm中央处。

标    准

图    解
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3.7  房间门管理责任者标示方法

实际案例
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第四章

设备电器的标准
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4.1  螺栓、螺母松紧状态标示方法

1. 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。

2. 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。

3. 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。

标    准
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4.1  螺栓、螺母松紧状态标示方法

图    解

实际案例
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4.2  空调风口标示方法

1. 制作红色飘带，如图所示。

2. 规格：长100mm×宽10mm。

3. 张贴时要统一方向、统一位置。

4. 也可以使用简易小风扇。

标    准

图    解
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4.2  空调风口标示方法

实际案例
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4.3  管道颜色标示方法

1. 方案1：全部管道涂刷成一种颜色（参考前面颜色样本）。例
如：氧气管道全体涂刷成天蓝色。

2. 方案2：近阀门处油漆或粘贴3条色带（参考前面颜色样本），
规格宽度30mm，间隔30mm。

     例如：煤气管道近阀门处油漆或粘贴3条黄色色带（如下图）。

标    准

图    解
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4.3  管道颜色标示方法

实际案例
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4.4  管道流向标示方法

1. 制作不干胶标签，标签上箭头颜色为流体的标准色样（参考前
面颜色标准），例如，自来水的管道标签（如下图）。

2. 标签上标明流体的名称、流向、来去地点、压力。

3. 大规格：长168mm×宽62mm；小规格：长84mm×宽31mm。

4. 依据管道大小来选择使用。

标    准

图    解
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4.4  管道流向标示方法

实际案例
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4.5  物流运行方面标示方法

1. 制作不干胶或即时贴箭头标签，如图所示。

2. 附着在物流线体和传送带显眼的地方。

3. 标签颜色：红色；材料为不干胶印刷或即时贴裁剪。

4. 标签规格：长100mm×宽25mm。

5. 间隔：3000mm。

标    准

图    解
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4.5  物流运行方面标示方法

实际案例
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4.6  旋转体旋转方向标示方法

1. 制作不干胶标签，规格以图示为基准（按大、小区分）。

2. 底色：黄色；箭头颜色：红色；记录栏颜色：白色。

3. 附着在安全罩的前面或联接器罩的侧面。

4. 皮带主动轮的上端要有检查口。

5. 以横写为原则，字用黑色油性笔写。

6. 标示方法：

     标签上端标明：V型皮带，链条，联接器等的规格；

     标签下端标明：皮带或链条的根数。

标    准
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4.6  旋转体旋转方向标示方法

实际案例

图    解
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4.7  电机旋转方向标示方法

1. 制作不干胶标签，如图所示。

2. 把马达旋转方向标签附着在防护罩上显眼的地方（正面）。

3. 标签颜色：红色。

4. 标签规格：长100mm×宽25mm。

标    准

图    解
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4.7  电机旋转方向标示方法

实际案例



63

4.8  计量器界限范围标示方法

1. Digital Gauge用文字标示最大值、最小值。

2. 大范围计量器以中央为中心、以箭头符号进行标示，标示管理范
围时用颜色来区分，最大值：红色；最小值：蓝色。

3. 小范围计量器以扇形标示，标示方法：

• 正常范围贴附绿色荧光胶带；

• 需要采取对策的指针的最大值（上限值）用红色荧光纸贴示；

• 需要采取对策的指针的最小值（下限值）用黄色荧光纸贴示；

• 可以开启的计量器原则上是把胶带直接贴在里面刻度板上，根据情况
也可把胶带贴在玻璃外面；

• 把做了标示的计量器列出清单进行管理，清单上要有指针正常的值；

• 计量器要接受定期的校正检查。

标    准
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4.8  计量器界限范围标示方法

图    解

实际案例
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4.9  流量表界限标示方法

1. 在储油罐及各种流量表上做界限标示。

2. 胶贴标示颜色区分如下：
• 正常范围：绿色；

• 上限（最大值）：红色；

• 下限（最小值）：黄色；

3. 把流量及其最大值、最小值、正常值做成清单进行管理。

标    准

图    解
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4.9  流量表界限标示方法

实际案例



67

4.10  空压油壶界限标示方法

1. 在容器上进行上限、下限（补油点）标示。

2. 不干胶标示方法：
• 上限用红色胶带贴附；

• 下限（补油点）用绿色胶带贴附。

3. 胶带宽度为3mm～5mm。

4. 胶带附着在容器外部。

标    准

图    解
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4.10  空压油壶界限标示方法

实际案例
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4.11  扳手型阀门标示方法

1. 直接用文字标明“开”、“关”位置。

制作开关标牌（如下图）。

规格：长 ×宽 。

在阀颈上悬挂。

标    准

图    解
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4.11  扳手型阀门标示方法

实际案例
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4.12  轮式阀门标示方法

1. 经常变动的阀门的标示方法：

• 制作活动式开关标示，每次开关阀门时，标示牌的状态应能方便地
随之改变；

• 规格：长 ×宽 。

• 开：白色字；关：黄色字；移动条：黄色；

• 材料：浅蓝色 板。

一般不变动的阀门的标示方法：

• 制作常开、常闭标示；

• 规格：长 ×宽 ；

• 常开：绿色 板，常闭：红色 板。

阀门的开关标示牌应悬挂在显眼的地方（阀门的颈项上）。

标    准
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4.12  轮式阀门标示方法

图    解

实际案例



73

4.13  检查部位标示方法

1. 制作检查部位标签，如图所示（日、周、月三种）。

2. 规格：长40mm×宽40mm，不干胶单面印刷。

3. 标签记录内容及方法：

• 栏：标记检查顺序的代号；

• 栏：标记每日检查时的检查时间，每周检查时的检查星期；每月

检查时的检查日；

• 栏：标记检查部位。

底色区分：

• 每日检查：红色；

• 每周检查：黄色；

• 每月检查：绿色。

标    准
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4.13  检查部位标示方法

图    解

实际案例
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4.14  注油点标示方法

1. 制作注油部位标签，如图所示（日、周、月三种）。

2. 规格：长50mm×宽35mm，不干胶单面印刷。

3. 标示内容：油品名称，注油周期，责任人。

4. 标签记录内容及方法

• 每日给油标记给油时间（如， ）；

• 每周给油标记给油星期（如，星期二）；

• 每月给油标记给油日期（如，每月 日）。

底色区分：

每日检查：红色；每周检查：黄色；每月检查：绿色。

标    准
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4.14  注油点标示方法

图    解

实际案例
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4.15  油桶种类标示方法

1. 油保管架保管在通风良好，无直射阳光的地方。

2. 油保管架是以双层为原则。

3. 油保管架上必须要设置油糟。

4. 油种以下列颜色区分：
• 红色：发动机油；

• 黄色：动作油；

• 绿色：齿轮油；

• 蓝色：切割油；

• 天蓝色：锭子油；

• 紫色：油类添加剂。

除此以外的其他油科，可以在必要时另定颜色使用。

可以配合使用专用的加油车。

标    准
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4.15  油桶种类标示方法

图    解

实际案例
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4.16  换件周期标示方法

1. 制作换件标签，如图所示。

2. 规格：长22mm×宽160mm，红色单面印刷。

3. 每台设备确定一名换件作业者。

4. 记录设备名称、换件品名、确认者。

5. 记录换件周期之后，附着在有关设备附近显眼之处。

6. 在换件周期旁边配置笔等记录工具，以便提醒换件作业人在换

件后记换件日期。

7. 确认者要检查并确认换件状态，并在板上签名。

标    准
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4.16  换件周期标示方法

实际案例

图    解
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4.17  设备修理中标示方法

制作“修理中或检查中”现况板，如图所示。

2. 标示板材质：有机玻璃（2t），红色单面印刷。

3. 规格：长80mm×宽160mm。

4. 停止设备修理及检查时必须设置。

5. 修理及检查时记录预想的所需时间、修理检查人的名字。

6. 标示板附着在最显眼的控制面板上面。

7. 标示板除了记入姓名的人员之外其他人绝对不可以移除。

标    准
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4.17  设备修理中标示方法

实际案例

图    解
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4.18  设备备用/运行标示方法

1. 制作“运行中”或“备用”板，如图所示。

2. 标示板材质：有机玻璃（2t），单面印刷。

3. 规格：长80mm×宽160mm。

4. 颜色：运行中：绿色；备用：黄色。

5. 标示牌附着在运行设备及备用设备的醒目位置。

6. 在标示牌确认人栏内填上确认人的姓名。

7. 在标示牌确认时间栏内填上确认日期。

标    准
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4.18  设备备用/运行标示方法

实际案例

图    解
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4.19  不运转设备现况板标示方法

1. 制作不运转设备现况板，如图所示。

2. 规格：长120mm×宽160mm×3t，PC材料，红色单面印刷。

3. 牌子附着在设备的正面显眼位置。

4. 详细记录不运转的原因及其状态。

标    准

图    解
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4.19  不运转设备现况板标示方法

实际案例
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4.20  设备名牌标示方法

1. 制作设备名称现况板，如图所示。

2. 规格：长300mm×宽200mm×3t，PC材料，单面印刷。

3. 牌子附着在重要设备的正面显眼位置。

4. 由班长担任管理责任者，并且记录紧急联系电脑。

5. 记录工序、机械、电子负责人及其电话。

标    准

图    解
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4.20  设备名牌标示方法

实际案例
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4.21  电气控制箱标示方法

1. 白纸黑字，字高：9mm。

2. 在控制箱正面附着在控制箱名牌与内部LAY-OUT上，以便观察。

3. 分类标示所有的开关。

标    准

图    解
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4.21  电气控制箱标示方法

实际案例
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4.22  电气警示灯标示方法

1. 设置电气运转状态警示灯。

2. 白纸黑字，字高：9mm。

3. 在电气警示灯正面附着文字标示：
• 红色：停止；

• 黄色：临时停止（作业等待）；

• 绿色：运转。

标    准

图    解
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4.22  电气警示灯标示方法

实际案例
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4.23  额定电压标示方法

1. 制作不干胶电压标签，如图所示（常用三种）。

2. 规格：圆形直径20mm、等边三角形边长20mm、正方形边长
20mm。

3. 材料：塑光纸，单面黄色底红字印刷。

4. 在各插座的上部及插头上附着额定电压标志。

标    准

图    解
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4.23  额定电压标示方法

实际案例
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4.24  开关控制范围标示方法

1. 画出电器或照明灯的平面布置图。

2. 画出电源开关的平面布置图。

3. 开关和控制的电器用统一颜色区分。

4. 适当配以文字说明，增强节能意识。

标    准

图    解
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4.24  开关控制范围标示方法

实际案例
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第五章

物品材料的标准



仓库一角



定量
其库存品可否一看就知道有多少数量？不能“大概……这么多吧！”
而要清楚地知道。

要点： ①限制放置场所或物料架的大小
②明示最大库存量和最小库存量
③标签比数字好
④使数量一看就可知道

最大 定货点 最小

最大库
存红色

空纲点
绿色

最小库
存
黄色



定品

要点：

你知道放在那儿的东西是什么吗？

①物品名表示

②架料架名表示

③使物品名表示可以拆御的话就可以有看板的机能

④使物料架可以简单地更换位置



将所有物品的外形留下 形迹整顿

要点： ①将治工具编号写上名称；
②放置区也同样地编号标上名称；
③将治工具的外形加以描出；
④以小组别做颜色管理。

（有物品的形迹，就容易知道了 ）


电话机原位置

桌面



形迹定位

◎形迹定位管理
自 己 制 作
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5.3  物料底盘颜色标示方法

1. 在底盘侧面涂刷黄黑斑马线或黄色油漆，进行前先彻底去除灰
尘和油污。

2. 线宽规格：50mm或直接取底盘高度。

3. 在底盘上面可以配合使用以下颜色：
• 已完成合格品用绿色（但仓库区域一般用黄色）；

• 不合格品（不良品、废品）用红色；

• 待检查品用紫色；

标    准

图    解
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5.3  物料底盘颜色标示方法

实际案例
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5.4  物品原位置标示方法

1. 固定物品区域（指物品堆放区等），标示方法：线宽： 50mm；

线形：封闭实线；颜色：黄色。

2. 半固定物品（指桌子，保管台，备品等），标示方法：线宽： 
50mm，线形：四角定位线或封闭虚线；颜色：黄色。

3. 随时移动物（指搬动车、搬运工具等）标示方法：线宽： 
50mm；线形：半封闭线，出入口画箭头；颜色：黄色，如图所

示。

4. 等待修理物标示方法：红色虚线（宽50mm）。

5. 等待检查物标示方法：黄色虚线（宽50mm）。

6. 非正常物品（指不良品、废弃品等）标示方法：红色实线（宽

50mm）。

标    准
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5.4  物品原位置标示方法

图    解

实际案例
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5.5  垃圾分类回收标示方法

垃圾分为六种：燃烧类、不燃类、废罐类、玻璃类、抹布类、金属类。

分类标示为不干胶贴纸（长 ×宽 ），并附着在分类箱上
部。

区域线的线宽： 。

区域线油漆颜色：红色。

公司关于垃圾的分类可以自行决定。

标    准

图    解
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5.5  垃圾分类回收标示方法

实际案例
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5.6  垃圾桶定位定量标示方法

1. 垃圾桶正面标示最大量线：

• 颜色：红色，宽度： ～ 。

• 最大量线的高度为容器的 ～ 位置。

2. 确定垃圾桶放置位置：

• 颜色：红色；宽度： 。

3. 标明责任人和部门。

标    准

图    解
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5.6  垃圾桶定位定量标示方法

实际案例
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5.7  瓶装药品保管标示方法

1. 制作陈列柜，并在存放位置上画上它的形状或方格。

2. 对每个格子编号：1、2、3……

3. 确定三个量：最小量、最大量、定货点。

4. 颜色：最小量用黄色，最大量用红色，定货点用绿色。

5. 在柜子的右侧贴附物品清单，标明管理者。

6. 存放时，按数字顺序进行。

7. 取用时，原则上“先入先出”，但同一批料数字大的先用。

领来新料时，将剩余数量放置于最大量位置，以便下次先使用。

标    准
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5.7  瓶装药品保管标示方法

图    解

实际案例



113

5.8  小物件定位标示方法

物品四周用胶带定出保管的原来位置。

规格：长 ×宽 。

颜色：一般为黄色（不良品及器具：红色）。

物品不能超出界线。

标    准

图    解
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5.8  小物件定位标示方法

实际案例
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5.9  私物柜标示方法

制作不干胶私物柜标签，如图所示。

规格：长 ×宽 ，黄色单面印刷。

私物柜标签贴在私物柜门左上角，上、左边距 。

私物柜中央贴责任人标签。

标    准

图    解
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5.9  私物柜标示方法

实际案例
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5.10  台阶型架台保管标示方法

设计制作台阶型架台。

一个架台保管一定的数量（一个小批次）。

运输时可以移动整个架台，可以在架子下安装轮子。

标    准

图    解
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5.10  台阶型架台保管标示方法

实际案例
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5.11  保管柜标示方法

在柜上使用的各种标示板及用途，如图所示：

• 保管柜①。

• 保管柜存放物标示板：标示存放物品的类型②。

• 保管柜号标示板：标示柜编号③。

• 物品标签④：记录物品的品名、编号、规格、数量。

• 横向区分标示：记录物品的横向排列顺序⑤（按柜的具体位置

从左到右或从右到左排列 、 、 、 ……）。

• 纵向区分标示：体现搁板的层别排列⑥（自下而上a、b、c、

d ）。

标    准
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5.11  保管柜标示方法

图    解

实际案例
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5.11.1  保管柜的标示补充说明（1）

要求：标示牌为PVC材料，单面印刷，背面附着黏性胶带。

图    解
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5.11.2  保管柜的标示补充说明（2）

要求：标示牌为PVC材料，单面印刷，背面附着黏性胶带。

图    解
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第六章

工具器具的标准
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6.1  一般工具的标示方法（工具陈列柜）

制作工具陈列柜，并在存放工具位置上画上它的形状（形迹管
理）。

在工具箱的右侧贴附工具清单，并标明使用者（即管理者）。

在每个工具的位置上贴标签，规格： 长 ×宽 ，标
签样式如下：

标    准

图    解
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6.1  一般工具的标示方法（工具陈列柜）

实际案例
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6.2  撬棍类工具的标示方法（兵器架）

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 相同）。

标    准

图    解
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6.2  撬棍类工具的标示方法（兵器架）

实际案例
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6.3  胶管电缆类的保管标示方法（转盘）

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 ×
宽 ）。

材料：电线用后的塑料包装或者钢材。

标    准

图    解
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6.3  胶管电缆类的保管标示方法（转盘）

实际案例



130

6.5  砂轮片、碟片保管标示方法

以保管物品的相同部分（如孔直径φ）制作支撑架。

支撑架的直径∮为物品孔径φ减5毫米。

3. 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 ×宽 ）。

标    准

图    解
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6.5  砂轮片、碟片保管标示方法

实际案例
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6.6  手套保管标示方法

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。

标    准

图    解
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6.6  手套保管标示方法

实际案例
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6.7  绳索保管标示方法

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 ×宽 ）。

标    准

图    解
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6.7  绳索保管标示方法

实际案例
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6.8  搬运工具标示方法

地板或墙上标示运输工具的原位置（黄色，线宽 ），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 ×宽 ，深蓝色印刷。

标    准

图    解
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6.8  搬运工具标示方法

实际案例
通或反光油漆）；

• 间隔一块石头路沿刷黑色油漆（普通油漆）。

没有标准石头路沿情况：

• 间隔 刷黄色油漆（普通或反光油漆）；

• 间隔 刷黑色油漆（普通油漆）。



n第七章
办公部门的标准



使之容易使用、容易归位 整顿

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。

（如此可一眼看出顺序的混乱情形）
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文件柜







1.普通办公桌
（1）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。



（2）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。



（3）VPS电源放在主机上靠桌内侧；有主机台的可放置台内 ;

（4）垃圾篓：罩塑料袋，
放置桌洞下右前角；



2.横式屏风：
（1）内外侧不允许有任何张贴；桌面除笔筒、水杯、电话机、台历、绿
色盆栽（从外至内一次内推）、键盘（中间）、显示器(内侧角)、鼠标外，
无其他物品；人离开半小时以上应将桌面收拾成规定状态。



（2）抽屉柜：
      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；左边两层，
可以按照类别整齐
放置资料和材料。



（3）主机和VPS电源(排插)竖式置桌内侧(靠墙处)；

（4）垃圾篓：罩塑料袋，放置桌洞下左前角；



3.转角式屏风：
（1）内外侧不允许有任何张贴；桌面除文件架(内侧)、文件盘(内侧)、
显示器(中间)、电话(文件盘与显示器中间)、鼠标、绿色盆栽(外侧)、
台历外(外侧) ，不允许放其他物品；人离开半小时以上应将桌面收拾
成规定状态。



（2）抽屉：放置屏风外侧角，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，集中放置左侧第一抽屉
内；书本类可以放置左侧第二抽屉内；个人的参考资料、文件卷宗、
空白稿纸、不常使用的文具及个人包等，可放置第三抽屉内；



（3）主机和VPS电源竖式
         置桌面下左侧；

（4）垃圾篓：罩塑料袋，
         放置桌下右前角；



4. 中心领导区：
（1）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；



（2）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；



（3）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，第三、
         四、五层放置书、个
         人常用的参考资料、
         文件卷宗。



5. 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；



6.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。



7.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。



8.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
的杂用品。



9.电脑线、网线、电话线有序的固定放置； 
 
10.桌下不得堆积杂物。
 
11.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。
 
12.报刊：阅完后必须上报架,或放入办公桌内；

13.文件、资料管理整顿。
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第八章

管理看板的标准
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8.1  车间方针看板的标示方法

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 ×宽 ，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 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.1  车间方针看板的标示方法

实际案例
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10.2  主要指标看板的标示方法

制作管理看板，内容包括： 、 、 、 、 、 等管理指标，如图所示，
以月别推移的形式展示。

规格：长 ×宽 ，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 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.2  主要指标看板的标示方法

实际案例
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8.3  改善提案看板的标示方法

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 ×宽 ，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 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.3  改善提案看板的标示方法

实际案例
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8.4  优秀员工看板的标示方法

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 ×宽 ，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 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.4  优秀员工看板的标示方法

实际案例
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8.5  公告栏看板的标示方法

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 ×宽 ，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 处的墙面。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.5  公告栏看板的标示方法

实际案例
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8.6  学习园地看板的标示方法

制作管理看板，内容包括：安全信息、 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 ×宽 ，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 处的
墙面上。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.6  学习园地看板的标示方法

实际案例
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8.7  办公室看板的标示方法

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 ×宽 ，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 处的墙面上。

在看板右上角张贴管理责任人标签。

标    准

图    解
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8.7  办公室看板的标示方法

实际案例
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8.8  我的区域”标示方法

制作“我的区域”标签，如图所示。

规格：长 ×宽 ，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（ × ）；

• 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。

标    准
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8.8  我的区域”标示方法

图    解

实际案例
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8.9  我的设备”标示方法

制作“我的设备”标签，如图所示。

规格：长 ×宽 ，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 人为原则，但 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： 次 周，每周星期三，记录每周的实施日期。

标    准
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8.9  我的设备”标示方法

图    解

实际案例
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8.10  问题揭示牌的标示方法

制作问题揭示牌，版面为红底黑字，因此称为“红牌”。

尺寸：长 ×宽 。

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。

标    准
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8.10  问题揭示牌的标示方法

图    解

实际案例


