
车间安全可视化标准管理

班组安全







前
言

安全可视化管理的作用

最直接最有效解决现场

安全隐患，避免安全事

故发生!
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运行
区域1



运行区域可视化标准

2、管道标识标准

目
的

统一化、标准化，便于识别警示员
工防止踩空踩踏

标
准

1、管道护管围栏侧面斜线与地

面成45度角、黄黑相间线线宽

100mm。

2、油漆颜色：黑色、黄色。

3 、围栏水平面如果距离管道

半径大于1公分统一加盖。

4、油漆标准：醇酸磁漆（下同，

马路划线除外）

10cm10cm



3、阀门手轮标识标准

目
的

手轮及开关方向刷色起到警示、

提醒作用

标
准

1、在重要阀门操作手轮上标
注“开启方向”，文字标识用白
色油漆涂刷，阀门红色油漆刷；

2、油漆颜色：红色、白色。

运行区域可视化标准



4、灭火器、消防箱警示线标准

目
的

明确标识消防设施的位置及使用方
法,防止阻碍消防器材使用,避免使
用时浪费时间

标
准

1、灭火器前后左右距离黄色为
20mm，宽度统一100mm。

2、黄黑色线宽100mm，倾斜线成
顺时针45度角。

3、尺寸参考图片。

30cm

2cm

2cm

运行区域可视化标准



5、运行设备指示牌

目
的

直观的反映所有设备的状态，以
便员工巡视巡查到位

标
准

1：根据实物尺寸定制。

运行区域可视化标准



6、消防栓\灭火器箱标准

目
的

统一标准化便于应急情况下进行
灭火及消防处理

标
准

1   灭火器箱和消火栓玻璃上应标

明火警电话及厂内电话。

2   灭火器箱上黄色标示根据注解

订做。

3   厂内所有灭火器，消防栓火警

电话8279119.厂内电话全部写成

主控电话火警电话8279119

运行区域可视化标准



7、围栏及手扶楼梯

目
的

统一规划标准便于识别和规范现
场

标
准

1：围栏及扶手永红白油漆涂刷。

2：红色与白色油漆间隔上下左右

间隔为300mm，（已刷围栏可不

做参考）

3：除了不锈钢围栏及扶梯外，汽

机和锅炉零米及九米都要按此标

准涂刷。

30cm

30cm

运行区域可视化标准



8、穿线管标准

目
的

统一标准化，规范现场和运行人
员及检修人员操作

标
准

1：所有穿线管均匀涂刷黄色和黑

色油漆，间隔100mm。

2  穿线管保持与地面垂直 与规范。

10cm

10cm

运行区域可视化标准



9、设备消防管道标准

目
的

便于识别和应急及事故情况下现
场人员进行操作和维护

标
准

1：包括阀门，管道只要属于消防

管道的都应用红色油漆涂刷。

运行区域可视化标准



10、管道手动把手

目
的

便于识别和应急及事故情况下现
场人员进行操作和维护

标
准

1：管道手动把手用红色油漆涂刷；

2：经常移动的把手除外。

3：根据把手大小涂刷。

运行区域可视化标准



11、厂房内外各标示牌标准

目
的

规范和提示生产现场和厂房内外
人员的安全意识

标
准

1：配电室，厂房内外上面标明地

方名称。

2：下面统一安全标示牌大小 ，

全部镶框。

3：框大小根据安全提示标示牌多

少制定。

运行区域可视化标准



12、设备安全警戒线标准

目
的

统一标准化规范生产现场设备的
运行情况，以便维护和操作

标
准

1：所有辅机设备。

2：黄色条宽为100mm。

3:  黄线距离设备根据现场已做警

戒线进行统一涂刷。

4：保证警戒线为规则形状。

运行区域可视化标准



13、防止踏空线标准

目
的

统一标准和规范现场，提示和警
示现场人员的安全

标
准

1：防止踏空线为楼梯第一个阶梯

涂刷黄色，色条宽为150mm。

15cm

运行区域可视化标准



14、防止碰头线标准

目
的

统一标准统一标准和规范现场，
提示和警示现场人员的安全

标
准

防止碰头线为等宽的黄色和黑色

相间的条纹，色条宽为100mm，

倾斜度为45度。

运行区域可视化标准



15、接地装置警示线标准

目
的

统一标准统一标准和规范现场，
以便现场人员和维护人员进行操
作

标
准

1：接地装置警示线为等宽的绿色

和黄色相间的条纹，色条的宽为

100mm。

10cm

10cm

运行区域可视化标准



16、防火重点部位标志牌

目
的

统一标准规范，警示和提示现场
人员安全消防意识

标
准

尺寸根据现场已有物品进行统一

订制。

运行区域可视化标准







17、定点点检标准

目
的

统一规范方便现场人员点检巡视

标
准

1：定点点检标示直径统一

400mm。

2：:字体大小和脚丫子大小参考

现场实物进行统一订做。

40cm

运行区域可视化标准



18、配电柜底部划线标准

目
的

标准统一规范现场电气设备，以
便现场工作人员的维护和操作

标
准

1：配电柜底部用黑色和黄色油漆。

2、黄黑色线宽100mm，倾斜线
成顺时针45度角。

3、油漆颜色：黑色、黄色。

运行区域可视化标准



19、楼梯警示线标准

目
的

提示和警示现场人员注意安全

标
准

1：警示线长度与楼梯等宽，宽度

为400mm.

2：黄色和黑色油漆宽度为50mm，

倾斜度顺时针45度，颜色间隔

50mm。

3：宽度根据现场实物大小进行统

一订做。

40cm

5cm5cm，45度角

运行区域可视化标准



20、配电室门外警示线标准

目
的

统一规范及提醒和警示现场人员
现场的情况和位置

标
准

1：长度根据门长度定制。

2：涂刷黄线宽度与门打开宽度相

等。

3：黄色和黑色油漆，倾斜度顺时

针45度，颜色间隔100mm。

运行区域可视化标准



21、走廊过道灭火器警示线
标准

目
的

明确标识消防设施的位置及使用
方法,防止阻碍消防器材使用,避免
使用时浪费时间

标
准

1：宽度为50mm。

2：黄色和黑色间隔100mm，倾

斜度45度涂刷。

3：长度根据现场灭火器大小来定

制。

4：走廊过道统一此标准。

50cm

10cm

10cm

运行区域可视化标准



22、 阀门手轮丝杆保护套

目
的

防止生锈，方便拆装

标
准

1：用规格相近的线管或者水
管套于丝杆上，管子表面用黄
黑相间的反光胶带纸粘贴。

运行区域可视化标准



23、安全吊装点标准

目
的

统一标准化以便识别和检修维护
操作

标
准

1：所有设备吊装点都应用红色油

漆涂刷。

2：大小根据吊装点的大小涂刷。

运行区域可视化标准



24、电动机传动标识

目
的

明确设备的运行方向，方便点检
判定和设备检修判定

标
准

1：电动机罩盒统一刷成黄色，吊
挂孔统一刷红色油漆。

2： 传动方向以红色箭头标识，轴
盖以白色箭头标识，方便点检判
定和设备检修判定。

运行区域可视化标准



25、仪表可视化标准

目
的

显示刻度可视化，便于检修人员
和运行人员进行操作和识别

标
准

1：按照正确运行时指针所处刻度

范围、低于和高于标准值制定色

条颜色。

2：采用红、绿、黄三色即时贴指

示；黄色区域为报警值，红色为

危险值，绿色为正常值。

3：色带宽度5mm，视仪表大小

而定，最佳方式内置张贴。

运行区域可视化标准



26、设备关键部位螺帽定位
标准

目
的

用以判断主要设备的螺帽有无松
动及断裂

标
准

1：用红色油漆涂刷。

2：红色宽度10mm，高度根据螺

帽高度涂刷。

3：色条保持直线，无油漆毛边。

运行区域可视化标准



27、厂房外消防栓、消防盖
标准

目
的

统一标准化以便日常的维护操作
和应急处理

标
准

1：厂区内外消防栓高度要统一。

2：消防盖，污水盖，雨水盖，给

水盖颜色要统一或者要用颜色区

别。

3：消防盖红色油漆；污水为黄色

油漆；雨水盖为黑底黄色油漆边

框；给水为绿底黄色油漆边框。

运行区域可视化标准



28、 VIP相关通道标准

目
的 提升企业形象，树立企业文化。

标
准

1：天蓝色树胶材质；

2：两边划黄色警示线。

运行区域可视化标准



29、巡检标识卡标准

目
的

方便现场工作人员巡查和操作

标
准

1：巡检标准卡用不锈钢支架支撑

在设备正前方。

2：张贴在设备正对面显眼处。

运行区域可视化标准
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检修班组可视化标准

1、个人用品工具柜标准

目
的

统一标准化，整齐、规范、可
视化

标
准

1：整体摆放整齐，有标示

2：个人柜内划分清楚：有以

下3个区：

⑴个人用品及工具区

⑵书籍区

⑶衣物劳保用品区

3：清理不要物，定位必需品，

合理利用更衣柜。



2、检修班组水杯管理

目
的

对水杯进行定置管理，取用方
便，整齐美观。

标
准

1：使用红色圆形即时贴对水

杯进行定位；

2：圆的直径为60mm；

3：若水杯数量超过3个以上则

进行编号管理（实名制均可）。

检修班组可视化标准



3、钢板尺、听针摆放标准

目
的

统一标准化，整齐、规范

标
准

1：钢板尺放在自行制作的架子钩
上或平放在工具架上。

2：对工具进行标识；标明型号、
数量、责任人。

3：平放工具下放要有可视化标识。

4：可自制听针架，整齐摆放。

检修班组可视化标准



4、工具（大锤、撬棍）摆放
标准

目
的

对各种工器具进行形迹化管理，
取放方便，节约时间，提高工
作效率。

标
准

1：大锤、撬棍放在自行制作的架
子上或平放在工具架上。

2：对工具进行标识；标明型号、
数量、责任人。

3：大锤头部下方进行形迹管理。

检修班组可视化标准



5、工具柜工具摆放标准

目
的

对各种工器具进行形迹化管理，
取放方便，节约时间，提高工
作效率。

标
准

1：工器具定置、有序摆放，

明确管理责任人。

2：统一制作标示。

检修班组可视化标准



6、维持管理标准卡

目
的

统一标准化，便于长效固化管
理，适用全部办公班组

标
准

1：统一制作打印。

2：维持标准卡大小以需要管

理物件大小为依据。

3：制定管理责任人、用相片

记录管理的标准。

检修班组可视化标准







7、 小部件零件存放标准

目
的

统一标准化，便于管理库存与使用。

标
准

小盒上方要有标示：

包括如螺丝、螺帽、（各种尺寸），

转接头、垫片（各种型号）

检修班组可视化标准



8、安全帽的存放标准

目
的

统一标准化，使安全帽存取方
便，规范管理。

标
准

1：安全帽放置在存放架内。

2：整齐，各班组以实际位置

定做。

检修班组可视化标准



9、手拉葫芦摆放标准

目
的

统一标准化，便于管理与使用

标
准

1：手拉葫芦应悬挂在架子上，取
用方便。

2：对工具进行标识；标明型号、
数量、责任人。

3：按不同型号进行分区摆放。

检修班组可视化标准



10、安全带、胶皮手套摆放
标准

目
的

统一标准化，便于管理与使用

标
准

1：安全带应悬挂在架子上，取用
方便。

2：对工具进行标识；标明型号、
数量、责任人。

检修班组可视化标准



11、带三角顶部矩形阀门标
示牌制作方法

目
的

设备铭牌规范管理适用，便于
点检和操作

标
准

具体参数如下:

.A=70mm   B=80mm   A1=50mm

检修现场可视化标准



12、压力表计标识标准

目
的

统一标准化，更好直观的便于巡
检

标
准

1：采用红、黄、绿三色进行标识
划分。

2：绿色区域代表正常值；黄色区
域代表报警值；红色区域代表危
险/异常。

3：型号为Y-150压力表：表盘直
径为150mm的表计标识直径为5 
mm。型号为Y-100压力表：表盘
直径为100mm的表计标识直径为
3 mm。

检修现场可视化标准



13、电动设备的接地线标识
标准

目
的

统一标准化，接地线清晰醒目

标
准

1：电动设备的接地极应划黄
绿相间线，间隔100㎜用绝缘
漆。

2：油漆颜色：绿色：酞青中
绿，黄色。

3：接地线要横平竖直。

检修现场可视化标准



14、检修班组库房备件摆放
标准

目
的

统一标准化，更好的管理及使用

标
准

对备件进行标识；标明型号、数

量、责任人，统一管理并使用。

检修现场可视化标准
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办公区域可视化标准

1、办公卡座物品定置标准

目
的

制定办公桌物品定位，培养将物
品放回原位的习惯

标
准

1：桌面上只能保留6件以内物品，

摆放位置见左图所示。

2：摆放顺序：工作便利性

3：摆放距离（推荐）：显示器位

于卡座中央45度角处，打印机与

电话间距10cm，显示器与茶杯间

距20cm。

4：标准办公桌键盘不可放在桌面

上，键盘下方正中央粘贴隐形标

识。



2、办公卡座抽屉内物品定置
标准

目
的

制定办公桌抽屉内物品定位，培
养将物品放回原位的习惯

标
准

1：办公桌抽屉三层自上而下依次

为：办公用品、文件资料、个人

物品。

2：抽屉内用蓝色胶带粘为“丁”字

状，二层文件资料粘胶带以A4纸

大小为基准。

办公区域可视化标准



3、电话机位置标示标准

目
的

制定电话机位置，培养将物品放

回原位的习惯

标
准

1：规格：直径为5cm的圆形不干

胶单面印刷。

2：标签粘贴在放置电话机位置下

面的中央。

3：贴标签时，位置部门要统一，

要对称美观。

办公区域可视化标准



4、水杯位置标示标准

目
的

制定水杯位置，避免水杯随意放

置现象。

标
准

1：规格：直径为50cm的圆形不
干

胶单面印刷。

2：标签粘贴在放置水杯或水杯垫

位置下面的中央。

3：贴标签时，位置部门要统一，

要对称美观。

办公区域可视化标准



5、办公文具（笔筒）位置标
示标准

目
的

给办公文具定位，避免文具随意
放置或混乱。

标
准

1：规格：直径为50cm的圆形不
干

胶单面印刷。

2：标签粘贴在放置笔筒位置下面

的中央。

3：贴标签时，位置部门要统一，

要对称美观。

办公区域可视化标准



6、电脑显示器位置标示标准

目
的

定置显示器位置，使办公用品统

一规范

标
准

1：规格：直径为5cm的圆形不干

胶单面印刷。

2：一体机标签贴在两个底座中央

处。

3：标签粘贴在放置显示器位置的

中央。

4：贴标签时，位置部门要统一，

要对称美观。

办公区域可视化标准



7、电脑鼠标标示标准

目
的

制定鼠标位置，培养将物品放回

原位的习惯

标
准

1：规格：直径为5cm的圆形不干

胶单面印刷。

2：标签粘贴在放置鼠标位置的中

央。

3：贴标签时，位置部门要统一，

要对称美观。

4：鼠标与显示器位置间距20cm。

办公区域可视化标准







8、台历位置标示标准

目
的

制定台历位置，培养将物品放回
原位的习惯

标
准

1：规格：直径为5cm的圆形不干

胶单面印刷。

2：标签粘贴在放置台历位置下面

的中央。

3：贴标签时，位置部门要统一，

要对称美观。

4：台历放置在办公桌最左上角。

（依据实际办公桌方向定）

办公区域可视化标准



9、办公桌面文件架（盒）位
置标示标准

目
的

固定文件夹摆放位置，避免文件

随意放置，节约查找文件时间

标
准

1：规格：长170mm×22mm

2：放置在文件夹侧面塑料夹缝中。

3：文件夹内容依次为 电话号码、

内外信息、上级文件、其他资料、

待办文件、等待归纳、临时工作、

日常工作。（也可根据实际需要

自行确定）。

4： 可视化的格式和颜色部门自行

规定。 （绿色除外）

办公区域可视化标准



10、抽屉标示标准

目
的

明确各抽屉保管物品的分类，节

约查找时间，提高工作效率

标
准

1：规格：长8.5cm×宽3cm，白
底红框，黑色字。

2：制作：见模板。

3：标签粘贴在抽屉的左上角。距
上边缘和左边缘1cm.

4：办公桌抽屉第一层为办公用品、
二层为文件资料，第三层为个人
物品，其他办公桌多出来的抽屉
根据抽屉内实际物品张贴。

办公区域可视化标准



11、安全帽的标示标准

目
的

明确安全帽的摆放位置，用完及
时归位

标

准

1：部门经理及以上领导办公室安

全帽放置在办公桌副柜中间第一

层处，集体办公室放置在文件柜

由上而下第三层处。

2：如文件资料多，可放置在最下

方文件柜内。

办公区域可视化标准



12、沙发与茶几的摆放标准

目
的

明确沙发与茶几的摆放标准，达
到整齐划一

标

准

1：沙发底座距茶几40cm。

2：茶几摆放在沙发中央平行处。

3：茶几的两个对角粘贴隐形标识

定置。

办公区域可视化标准



13、茶几桌面的摆放标准

目
的

明确茶几上面的摆放标准，达到
整齐划一

标

准

1：茶几中央摆放烟灰缸，右上角

依次为纸巾盒、茶叶桶。

2：用隐形标识粘贴定位。

办公区域可视化标准



14、办公室公共用品区标示
标准

目
的

明确公共用品保管物品的分类，
达到整齐并节约查找时间

标
准

1：规格：底板的规格大小依照摆

放区域的大小而定。（也可使用

泡沫或者彩色贴纸，颜色避免使

用绿色）

2：物品要分类摆放，并进行标示。

3：物品进行形迹定置。

办公区域可视化标准



15、垃圾桶的限高线位置标
示标准

目
的

制定垃圾篓的限高线位置，防止垃

圾过量，影响环境

标
准

1：规格：胶带宽度2cm。

2：限高线的颜色为蓝色。

3：限高线的高度在容器的4/5位
置。

4：垃圾桶下方粘贴隐形标识。

办公区域可视化标准



16、开门形迹线标示标准

目
的

制定开门形迹位置，防止人站立
门后，提高安全保障

标
准

1：规格：2.5cm正方形组成的蓝
色色带。

2：沿开门弧线半径81mm处划线。

3：胶带颜色供参考，基本原则是
浅底配深色；深底配浅色；红色
要慎用（只限垃圾桶等，下同）。

办公区域可视化标准



17、茶壶标示标准

目
的

制定茶壶位置，用后及时归位

标
准

1：在放置热水壶显眼位置粘贴标

识牌。

2：按照茶壶大小制定形迹定置管

理。

250mm

办公区域可视化标准



18、电脑电源线绑扎标示标准

目
的

将电脑电源线进行绑扎，防止误
碰电线造成危险

标
准

1：将办公桌下方的电源线分段绑

扎在一起（两条及以上），尽量

保持横平竖直。如只有一条电源

线，应加以固定。

2：电源线头部与设备连接处留有

余量，防止设备移动时由于绑扎

过紧，损坏电线。

办公区域可视化标准



19、文件柜标示标准

目
的

对文件柜进行标示，查找物品方
便，节省时间

标
准

1：规格：长8.5cm×宽4.5cm。

2：标签粘贴在文件柜的左上角。

3：较小的柜子标示根据实际情况。

4：距柜子边缘1cm处，拉蓝色胶

带定位。

5：柜内物品的填写根据实际物品

进行填写。

办公区域可视化标准



20、文件柜内 文件盒标示标
准

目
的

对文件盒进行标示，查找文件资
料方便，节省时间

标
准

1：规格：长170mm×22mm。

2：放置在文件夹侧面塑料夹缝中。

3：文件夹内容依次为 电话号码、

内外信息、上级文件、其他资料、

待办文件、等待归纳、临时工作、

日常工作。（也可根据实际需要

自行确定）。

4：可视化的格式和颜色部门自行

规定。 （避免绿色）

办公区域可视化标准







21、门推拉标示标准

目
的

对各种门进行推拉标示，防止误

推误撞

标
准

1：规格：直径为 8cm 的正方形。

2：“推”底色为蓝色，字为白色；

“拉”底色为绿色，字为白色。

3：粘贴位置，门把手上方4cm离

门边1cm处。

4：标签材质不硬性要求。

办公区域可视化标准



22、书籍脊背标示标准

目
的

对书籍脊背进行编号标示，查找

资料方便，节省时间

标
准

1：规格：长22mm×宽11mm。

（或用口齐纸）

2：标签粘贴在书籍的脊背上，在

书籍下端距离20mm处粘贴示。

3：在资料柜左侧放置资料目录表。

办公区域可视化标准



23、开关的标示标准

目
的

对办公室开关进行标示，防止开
错灯和造成资源浪费

标
准

1：根据开关大小制定标示。

2：附有温馨提示。

办公区域可视化标准



24、电源开关的标示标准

目
的

对办公室电源开关进行标示，防止

开错灯用错电源，造成资源浪费

标
准

1：根据开关大小制定标示。

2：附有温馨提示。

办公区域可视化标准



25、岗位牌的标示标准

目
的

岗位设置人铭牌，对工作联系方
便，对自己的工作及位置一目了
然

标
准

1：规格：名牌长160mm×宽120mm，
底座长160mm×宽55mm 挡板长
65mm×宽45mm

2：材料为有机玻璃，放置位置部门统
一。（办公桌左上方）

3：集中办公桌的部门使用，其他部门

也可另行设计，但部门要同一标准。

4：本标准暂时未实施。

办公区域可视化标准



26、打印机的标示标准

目
的

对办公室物品进行管理，倡导物
物有人管，事事有责任的管理气
氛

标
准

1：规格：长8.5cm×宽4.5cm的标

签。

2：粘贴在物品显现位置，部门统

一。

3：在相应栏上记录管理责任人的

姓名、部门和品名。

4：粘贴在打印机、传真机、复印

机、饮水机等其他小件办公用上。

办公区域可视化标准



27、花名的注解

目
的

了解花的生长习性及属于什么科
别，这样更能体现管理规范

标
准

1：在所养殖花的花盆中插入花名
标签。

2：标签样式颜色自选（插入式）。

3：注明花名分类习性养护周期，
方便按时养护。

办公区域可视化标准



28、办公室值日可视化

目
的

养成良好卫生习惯， 明确清洁责
任管理

标
准

1：规格：外直径30*30cm大圆

20cm小圆5cm。

2：制作：见制作模板。

3：张贴位置自行确定，原则固定

在进门处显眼处。

办公区域可视化标准



29、办公室物品定置图

目
的

所有物品进行定位，所有区域分摊
到个人，增强责任意识

标
准

1：可根据室内物品实际布置绘制

定置图。

2：定置图绘制方式材质统一定制。

3：此标准适用全部区域、部门。

办公区域可视化标准



30、打印纸限高标识

目
的

打印耗材定量分类管理，根据限
高线提醒及时补充合理数量

标
准

1：采用分色管理，颜色根据耗材

月（周期）使用量购进或领用合

理数量。

2：红色数字代表耗材充足或过

剩，绿色代表库存合理，黄色代

表需要补充。

办公区域可视化标准



31、灭火器、消防栓警示线
涂划标准

目
的

消防器材警示，提醒点检和使用
畅通

标
准

1：灭火器、灭火器箱应划“禁止
阻塞线”、 左右与灭火器、灭火箱
前方地面划线尺寸应与灭火器箱
打开尺寸同宽、前后是灭火箱厚
度的两倍。

2：线宽50mm，斜线成45度角，
灭火器放置后离两侧划线保留
20mm距离。

3：警示线颜色：黄黑相间。

办公区域可视化标准



32、报纸架的标示标准

目
的

固定报纸摆放位置，避免报纸随意
放置，查阅报纸方便

标
准

1：规格：长50mm×宽15mm的
椭

圆形或长方形。

2：对报纸架和报纸夹上用不同颜

色区分报纸的种类，报纸架和报纸

夹对应的地方标示相同的颜色标

签；标签颜色自行确定。

办公区域可视化标准



33、饮水机开关的标示标准

目
的

对饮水机开关进行标示，防止按
错开关，烫伤手

标
准

1：规格：直径5cm的圆形热水标

示的底色为红，冷水为蓝色，字

为白字。

2：粘贴在按键的上方。

3：底部为直径10cm的隐形标示。

4：饮水机与门的间距是40cm。

办公区域可视化标准



34、饮水机的定置方法标准

目
的

对饮水机进行标示定位，便于管
理

标
准

1：饮水机底座处用蓝色胶带定位。

2：胶带宽度25mm。

3：距离饮水机5mm处定位。

办公区域可视化标准



35、办公室电路系统标示标
准

目
的

通过整理和清楚的标识，方便操
作

标
准

1：插头标准：每个插头都要挂标
牌，标明对应电器，电线要梳理
整齐，并分类捆扎。
2：电线、网线、电话线等需入槽。
3：在插头1cm处粘贴相应电源标
识。

办公区域可视化标准



36、物品管理标准卡

目
的

使员工对物品管理维持现有的标
准

标
准

1：粘贴在目录卡下方。

2：员工按照标准卡要求自觉遵守。

3：标准卡必须彩色打印并且塑封。

4：参照前述制作标准。

办公区域可视化标准



37、固定门的标示标准

目
的

对各种固定门进行标示，防止误
推误撞

标
准

1：办公室或现场不常开的门为固

定门。

2：固定门标识粘贴，下方和推拉

标识对齐，门把手上方底座4cm
离

门边1cm处。

3：固定门标识要和推拉标识颜色

保持一致。

办公区域可视化标准



38、清扫工具的标示标准

目
的

对清扫工具进行标示，防止员工
乱扔乱放

标
准

1：在门拐角或隐蔽处，用蓝色胶

带粘贴一方框。

2：清扫工具，如拖布、扫帚等放

置在此方框中。

3：如有条件建议方框内再放置一

胶皮板。

4：胶带宽度25mm。

办公区域可视化标准







39、安全帽的标示标准

目
的

对安全帽放置位置标示，防止员
工乱扔乱放

标
准

1：放置在文件柜最下层。

2：用25mm蓝色胶带标识或者采

用形迹管理。

3: 一层放置原则是3个以内；按照

大小顺序排放，并标注姓名或者

编号。

办公区域可视化标准



40、部门管理看板

目
的

使部门管理更加规范化，明朗化

标
准

1:规格：220*150cm。

2 :动态内容本部门及时更新。

办公区域可视化标准



41、办公室的行为规范

目
的

使员工下班后物品摆放养成良好
的素养

标
准

1：员工下班后将椅子放置办公桌

的下方。

2：桌面上将不使用的文件收回放

好，没有其他物品，保持整齐清

洁。

3：员工离开办公桌30分钟及以上

时，办公桌、椅应按有关规定摆

放。

办公区域可视化标准



外围
区域4



1、空冷岛立柱刷漆标准

目
的

统一化标准化，便于识别警示员
工操作

标
准

1：高度2米，宽度20cm。

2：油漆颜色：黑色，黄色。

3：平行线。

外围区域可视化标准



2、空冷岛支柱墩刷漆标准

目
的

统一化标准化，便于识别警示员
工操作

标
准

1：刷45度斜线，宽10cm。

2：油漆颜色：黄色，黑色。

3：水泥墩平面刷黄色漆。

外围区域可视化标准



3、空冷岛主变门口刷漆标准

目
的

统一化标准化，便于识别警示员工
操作

标
准

1：刷纯黄颜色警示线，斜线45度，
漆宽度10cm。

2：宽度至门口两边路丫，高度1米。

3：线宽度10cm，刷45度斜线。

外围区域可视化标准



4、各厂房门口刷漆标准

目
的

统一化标准化，便于识别警示员工
操作

标
准

1：刷纯黄颜色警示线，斜线45度，
漆宽度10cm。

2：长度度至门口两边路丫，宽度
1.2米。

3：线宽度10cm，刷45度斜线。

外围区域可视化标准



5、厂区各灯柱刷漆标准

目
的

统一化，标准化，便于识别及警
示作用

标
准

1：刷漆总高度1米。

2：刷黄黑相间平行警示漆。

3：刷漆距离10cm。

外围区域可视化标准



6、厂区路丫刷漆标准

目
的

统一化标准化，便于识别及警示
作用

标
准

1、刷黄黑相间警示漆。

2、距离30cm。

外围区域可视化标准



物控
库房5



1、库房定位线标准

目
的

使部门管理更加规范化，起到定
位以及区域划分作用

标
准

1：规格：10cm。

2 ：沿货架边缘5cm处粘贴或者刷

漆（瓷砖地面不能刷漆）。

物控库房可视化标准



2、库房指示箭头标准

目
的

使部门管理更加规范化，指示库
房路线，便利操作

标
准

1：规格：15cm（具体视库房大
小

而定，8cm到15cm规格）。

2：箭头朝出口的方向。

3：直线通道为直向箭头。

物控库房可视化标准



3、库房物品摆放标准

目
的

使库房物品管理更加规范化，方
便存取

标
准

1：在距离货架边缘7cm处粘贴蓝

色胶带用于区域划分。

2：每种物品前方正中央位置放置

物品标识牌。

3：标识牌品名、数量、责任人要

对应。

物控库房可视化标准



4、库房物品分类指示牌标准

目
的

使库房物品管理更加规范化，方
便存取

标
准

1：在每行货架外侧悬挂物品分类

标示牌。

2：每层物品严格按照标示牌摆放。

3：标示牌按照货架大小订做。

4：同类物品摆放一起。

物控库房可视化标准
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