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第一节　标准作业的定义和作用

一、标准作业的定义
二、标准作业的作用



一、标准作业的定义
o 标准作业是将作业人员、作业顺序、工序设备的布置、

物流过程等进行最优化的组合,以满足生产目标而设立
的作业方法。它是对周期性的人机作业中有关人的作业
动作程序进行标准化,目的是消除复杂的人机作业的动
作浪费,固化增值动作的程序。标准作业包括三个基本
要素,即节拍、工作顺序和标准在制品,三要素缺一不可
。





第二节　作业标准及其作用

一、作业标准的定义
二、作业标准的作用
三、作业标准与标准作业的关系



一、作业标准的定义

o 标准是以稳定、高效地进行生产为前提条件而制定出来
的,标准的对象不仅仅是操作,而且包括为了进行这项操
作而必备的条件(质量核查、设备条件、库存等)以及工
作方法。作业标准是对作业步骤、内容、方法、注意事
项及质量标准进行设定的管理标准。作业标准因企业、
产品、用途及目的的不同而有很多样式,但无论怎样,它
都要使作业者在经过适当的培训后,能达到标准作业所
要求的方法、质量及效率。



二、作业标准的作用
o 作业标准是经过标准化的作业最佳实践,建立作业标准是减少波动

、稳定质量和保障生产力的最有效的工作方式。作业标准通常具
有以下的作用和特征:

o (1)提供了保存技巧和专业技术的最佳方法;
o (2)提供了衡量绩效的方法;
o (3)提供了控制和改进的基础;
o (4)作为人员培训的基础,并确定了培训应达到的目标;
o (5)是防止错误再发生及变异最小化的方法。作业标准和作业结果

之间应具有闭环关系,没有标准或不遵守标准,就一定会导致异常的
发生。



三、作业标准与标准作业的关系
o 作业标准是指导作业者进行标准作业的基准,是每个作业者行动的

最高准则;而标准作业则是在执行作业标准的同时在效率、成本、
交期上进行科学改善与革新,集中在作业者的动作上。标准作业主
要是指作业系统,包括人、机、料、法、环、测(5M1E)等按照规
定的要求进行配合与运作,这里所说的“规定的要求”指的是作业标
准。



第三节　标准作业的三要素

一、标准节拍
二、标准作业顺序
三、标准在制品



一、标准节拍

o



二、标准作业顺序
o 定义一项工作的标准作业顺序时,围绕人的动作来组织

一项作业并产生有效的标准作业顺序是很重要的。这种
关注于操作者的方法所生成的标准作业顺序,将支持高
效地生产高质量产品,并减少由于过度劳累产生的工伤
。在安排标准作业顺序时,需考虑下面的问题:

o (1)消除或减少非增值工作,比如走动。
o (2)对要素进行排序使其包含内在的质量思想。
o (3)消除变异根源。
o (4)避免设计那种无论体力上还是精神上都很难在一天

内持续进行的工作。例如,那些大部分只需一只手操作
来完成或者需要精神高度集中的单调工作。



三、标准在制品
o 标准在制品数量是指在每一个生产单元内在制品储备的

最低数量,包括仍在机器上加工的半成品。使用在制品
库存的目的是在已分配的循环时间内满足零件的生产,
使操作者或机器无须等待下一件零件。

o 如果没有这些数量的在制品,生产单元内的一连串机器
将无法同步作业。换句话说,标准在制品数量规定了操
作者在进行标准化作业时绝对需要的零件、部件、半成
品等的最小限度的数量。由此,标准化作业可以减少在
制品存量,并使之维持在最低水平。



第四节　标准作业指导书

一、标准作业指导书的定义
二、标准作业指导书的编制



一、标准作业指导书的定义
o 标准作业指导书是指在标准作业卡基础上细化操作要点
,用来标明标准作业顺序中各项操作内容、操作顺序、
作业要点、作业指示图、使用工具、质量要求、操作要
求、安全标准和设备操作证等。制定了标准作业指导书
后,就要培训工人学习正确的加工方法,在现场利用标准
作业指导书对工人进行指导训练。



二、标准作业指导书的编制
o 标准作业指导书一般由工艺工程师们编制。标准作业指

导书要简单易懂,工人只要照着标准作业指导书就能够
进行操作,而不会产生错误的信息。标准作业指导书把
相关的经验经过长期积累和完善形成可操作的手册,特
殊的情况也可以在标准作业指导书中体现,这些都可以
为公司的发展积累经验。标准作业指导书中应至少包括
(但不限于)以下内容:动作内容;所需时间;质量要求;质
量检查;物料描述;工具描述;动作位置图示;审批权限;
等等。



第五节　如何开展标准作业
o 一、在标准执行比较好的公司,其主要经验总结起来有以下几条:
o 第一条:灌输遵守标准的意识。
o 在日常的管理过程中要向每一位员工反复地灌输这样的理念,标准人人都要遵守

,而领导者更要成为遵守标准的楷模,这样全公司才会形成一种以遵守标准为荣
的良好风气。

o 第二条:全员要理解标准化的意义。
o 按照标准作业使不合格、浪费、交货延迟这三方面的情况都为零,所以也称三零

工程。从领导者到现场人员都要彻底、深入地理解这个意义,并展开教育与培训
o 第三条:班组长要现场指导、跟踪、确认。
o 做什么?如何做?重点在哪里?班组长应该对组员传授到位。仅教会还不行,还要

跟进一段时间,看看是否真的会了、结果是否稳定。如果只是口头交代,并且没
有跟进的话,那这种标准执行起来也不会成功。现场管理者的任务就是让标准成
为员工的本领。



第五节　如何开展标准作业
o 第四条:宣传。
o 一旦设定了标准的作业方法就要在工厂的宣传版上把它展示出来,让所有的员工都

知道,也都能充分地理解,并且遵守这个标准。
o 第五条:标准作业的方法要显示在很显眼的位置。
o 把标准放在谁都能看到的地方,这是务实管理的精髓。标准作业指导书则要放在操

作者随手就可以拿到的地方。
o 第六条:接受别人的质疑。
o 对别人的质疑一定要虚怀若谷,诚心地接受,即使对方指责得不对,也不要尖锐地去反

驳,这是执行标准化的一种修养。
o 第七条:对违反标准的行为要严格教育。
o 对于那些不遵守标准作业要求的行为,管理人员一旦发现就要立刻毫不留情地予以

指正,并马上纠正其行为。



第五节　如何开展标准作业
o 第八条:不断地完善。
o 虽然标准暂时还代表着最佳的作业方法,但科学技术在不断进步,改善是永无止境的,

所以,要始终想到现在的作业方法还是一个较低的水平,是改善和进步的一个起点,更
好的还在后边。实施标准就要有这样一种心态,实施标准化就是要不断地改善。

o 第九条:定期地检查、修正。
o 公司应定期召开一些改善检讨会,介绍近阶段改善的一些事项或成果以及明确规定

今后的一些改善方向;对于效果不明显的标准,应重新评价,设定新的标准。
o 第十条:向新的作业标准挑战。
o 通过实际的作业情况找出问题点来实施改善,修订成为新的作业标准。同时要学习

其他改善重点,以便从实际出发进行改善。


