PAGE  
	ESON
昆山乙盛机械工业有限公司

Kunshan ESON Precision Engineering Co.,Ltd
	程序文件
	
	IS0 9001
	
	ISO/TS 16949
	页 次

	
	
	
	ISO 14001
	
	
	

	
	叉車作業規范
	
	OHSAS 18001
	
	
	Page 1 of 5

	
	
	√
	管理制度
	
	其它
	



文件层阶: 三阶文件                

文件名称: 叉车使用保養及點檢作业规范
文件编号:  ESON-GW-165    　　　　
文件版次:    A0                  

制定日期:   2011-1-10　           
	文件
分发
部门
	董事长室
	总经理室
	经管中心
	行政中心
	业务中心
	金    属
制造中心
	注  塑
制造中心

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	注  塑
模具部
	金  属
模具部
	组装制造中心
	品  保
中  心
	资材中心
	资讯部
	业支部

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	稽核部
	财务部
	法务部
	电子事业部
	工程部
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	核  准：
	审  核：
	制  定：
	文管发行章

	
	
	李松
	


	版本/次
	修订理由与内容摘要
	修订页次
	修订日期
	修订人
	核准

	A0
	初版发行
	
	2011.1.10
	李松
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


　1. 目的
1.1维护叉车的正常运转及安全操作
1.2延长叉车使用寿命,定期保养,降低维修费用
1.3强化安全管理,提高驾驶人员安全操作
2. 适用范围
适用于公司所有柴油及电动机型叉车。
3. 权责
叉车司机:负责叉车驾驶及日常点检及保养。
叉车调度:负责叉车司机工作安排及外修申请及司机日常点检及保养稽核
4. 作业说明
　　　4.1叉车驾驶
　　　  4.1.1叉车驾驶人员必须执有有效的叉车驾驶证,安全驾驶叉车
　　　　 4.1.2叉车起步时要确认周围的安全,特别是装载货物,被货物挡住,周围状况不易掌握,应在确认没有人及货物放置后再起步行驶
　　　　　4.1.3要以能够安全停止的速度行驶, 直行时速少于15KM/小时﹐转弯时速少于10KM/小时,特别是在转弯,路口等可能出现作业人员或其它车辆的场所,应降低到可以字全停止的速度
　　　　　4.1.4严禁急起步,急剎车,以防货物倒塌及车体不稳
　　　　　4.1.5在装载货物行驶时,应降低重心,稳定车辆,同时向后倾斜门架.货叉高度以距地面约20CM为准,行驶中不可时行提升操作
　　　　　4.1.6叉车是货物堆卸,搬运专用车辆,除驾驶员外,绝不可搭乘人员行驶
　　　　　4.1.7装载大型货物因前方视野受到妨碍,应倒退行驶
　　　　　4.1.8在斜坡上行驶时,应使货物朝向斜坡上方,不可横穿坡道或转弯,下坡时应倒退行驶
　　　　　4.1.9遵守通行区分,横穿通道时必须暂时停止,确保安全,必要时可鸣号,小心谨慎前进
　　　　　4.1.10行驶时不要东张西望,要边确认路况边行驶,特别是在人及堆放的货物附近行驶时,应慢行以便确认安全
　　　　　4.1.11离开叉车时必须拔下钥匙,防止没有驾驶资格人员不心小操作,停车时货叉应保持水平并降到地面上,另外,应在规定位置停放叉车,并养成牢牢拉上剎车的习惯
　　　　　4.1.12夜间进行叉车作业时,应使用前大灯尾灯及其它灯类,保持作业场地光线明亮
　　　4.2装卸作业
　　　　　4.2.1为稳定搬运货物,应合理控制货叉宽度,在托盘宽度的2/3左右
　　　　　4.2.2切勿用货叉推压货物,移动货物时,务必用货叉叉起来移动
　　　　　4.2.3不可装载超过容许载重范围的货物,以免造成叉辆超负荷损伤或后轮翘起失控及翻倒事故
　　　　　4.2.4装载货物时不要装偏,货物装偏会造成货物倒塌及叉车翻倒事故,搬运前应确认托盘上货物牢固稳定,产品有采取防护措施﹐以防止货品发生倒塌
　　　　　4.2.5在货叉高高升起状态下可不前后倾斜门架,如果进行门架倾斜作业,车辆会变的不稳定,货物以及托盘滑落,倒塌的危险
　　　　　4.2.6装载货物不可超过挡货架,以防在行驶中发生货物倒塌事故,如有超高,务必对货物进行固定
　　　　　4.2.7不要进到货叉下面,需要进到货叉下面时,务必固定货叉,防止落下
　　　　　4.2.8不要将手伸到门架中间,否则身体的某些部位会接触到装卸操纵杆,有被门架夹住的危险
　　　　　4.2.9不要在货叉上载人,货叉是用于叉取货物的,切勿在货叉上载人或升降,否则可能会跌落或被夹在天花板之间,非常危险
　　　　　4.2.10离开叉车时,务必把货叉下降到地面.否则作业人员可能会挂到货叉上,或者误操作升降杆,造成货叉急速下降
　　　　　4.2.11堆卸前后并排的货物时,作业时要考虑货叉长度和托盘上度,如果货叉尖端触及里面的货物,可能造成货物翻落及破损
　　　　　4.2.12堆卸时要仔细确认货物周围是否有作业人员,是否碰到其它货物
　　　4.3堆垛作业
　　　　　4.3.1堆垛前注意事项
　　　　　　4.3..1.1进行堆垛前确认堆辆车辆稳定装垛场所是否存在货物倒塌以及破损的危险
　　　　　　4.3..1.2确认堆垛位置是否正确
　　　　　4.3.2堆垛作业步骤
　　　　　　4.3.2.1在堆垛场所前面暂停
　　　　　　4.3.2.2使门架垂直
　　　　　　4.3.2.3把货物提升到高出堆垛位置约10CM处
　　　　　　4.3.2.4缓慢前移叉车
　　　　　　4.3.2.5临时放置货物
　　　　　　4.3.2.6缓慢倒退叉车,将货叉拔出约20CM
            4.3.2.7再次将货物升高约10CM
            4.3.2.8驾驶叉车前行到正确堆垛位置
　　　　　　4.3.2.9把货物降到堆垛位置
　　　　　　4.3.2.10确认后方,驾驶叉车缓慢倒退行驶,完全拔出货叉,把货叉和门架调整到行驶时的位置
4.4降卸作业
　　4.4.1降卸前注意事项
　　　4.4.1.1确认是否有货物倒塌以及破损危险
　　　4.2.1.2确认货叉宽度是否正确
　　4.4.2降卸步骤
　　　4.4.2.1在货物面前暂停,使门架垂直
　　　4.4.2.2将货叉上升到托盘的插入位置
　　　4.4.2.3前行叉车,使货叉的2/3-3/4插入托盘,升高约10CM
      4.4.2.4确认后方,驾驶叉车缓慢倒退行驶约20CM
      4.4.2.5暂时放下货物
　　　4.4.2.6前行叉车,使货叉完全插入托盘
　　　4.4.2.7升高货物约10CM
　　　4.4.2.8确认后方,使叉车缓慢倒退行驶,直到货物能够降卸的位置
　　　4.4.2.9将货物下降到距离地面约20CM的位置,把门架向后倾斜到底
4.4.2.10搬运到目标位置
　　
4.5叉车保养及维修
　　4.5.1每日用车前需对车辆进行点检,详见附件<叉车日点检表>及點檢SOP
               4.5.2 叉车每行驶300小时后﹐要专业公司作定期保养一次。
               4.5.3 叉车行驶15000小时后﹐根据叉车状况﹐决定是否要大修。 

               4.5.4 酷暑或寒冷时操作﹐冷却系统内部容易产生水垢和生锈,须经常保持清洁。
               4.5.5散热器的导孔堵塞是引起过热的原因,须经常清洗。
               4.5.6 发动机过热时,不能立即停止发动机﹐让发动机低速空转﹐打开发动机罩,使发动机通﹐当水温下降后再停止发动机。
               4.5.7 在寒冷时环境下操作下,要特别注意将润滑油换成规定粘度的油﹐在冷却水中加防冻液。
               45.8 温度上升时﹐将防冻液从冷却系统排出。
               4.5.9叉车加油﹑维修或保养时的废柴油、废机油集中回收在专用回收桶内﹐交废料区由回收回收公司回收,禁止随意倾倒,以免污染环境
　　　　4.6相关表單
　　　　　　　4.6.1叉车日点检表
              4.6.2叉車點檢SOP

























































