作業分析における原則：

作業分析上、作業工程は一般に上位より分類すると、

（１）作業域作業（自動車製造における、組み立て工程）－

（２）部門作業（まとまり作業）（エンジンの組み立て、作業マニュアル job sheetを作成）―

（３）単位作業（エンジンに燃料弁を取り付ける、１人で遂行可能な作業、複数要素作業からなる仕事、作業標準 operation standard, operation sheetを作成）－

（４）要素作業（１単位作業の燃料弁の取り付け＝4要素作業より構成される＝本体を台の上に上げ＋Ａ部品をはめ＋ナットをはめ＋スパナで締める＝複数の動作作業からなる仕事、作業手順 safe job procedureを作成）－

（５）動作作業（１要素作業のスパナで締める＝４動作作業より構成される＝スパナを取り上げる＋ナットに合わせる＋締め付ける＋スパナを戻す＝複数の動素作業からなる仕事）－

（６）動作要素作業（動素作業）（１動作作業のスパナを戻す＝２動素作業より構成される＝外す＋戻す＝２最小単位作業）、となる。

作業方法の安全化などを図るため、作業条件・作業方法・作業管理・作業手順などを内容とした作業手引書が作成され、一般に、上位より、それぞれ、作業マニュアル、作業標準、作業手順と呼ばれる。

歴史的には、昭和４０年代「（安全）作業標準、（安全）作業手順」、昭和５８年「安全作業マニュアル」と呼称された（労働安全衛生コンサルタント協会田中辰雄専務）。

これを、安全衛生へ応用すると：

建築・土木作業の（安全）作業基準へ応用すると：

第１段階＝1つのまとまり作業（揚重作業）を、7つの単位作業（クレーン設置、玉掛け、巻上げ、水平移動、荷おろし、空巻上げ、クレーン退出）に分ける、
第２段階＝各単位作業を要素作業（準備、主体、後始末）に分解する、
第３段階＝準備作業、主体作業、後始末作業をそれぞれ動作作業に分解し、作業の順序にならべ、急所を記入し「作業手順案」をつくる、
第４段階＝「作業手順案」を関係者の衆知を集めて検討して決める、
第５段階＝作業手順を成文化する、

第６段階＝作業分析→作業方法改善→作業標準作成、へと、変形応用できる。

作業標準、作業基準、作業要領書、作業指導書、品質チェック要領書：雰囲気的には安全を低く抑えた感じ：

作業に関する標準類は、規程・仕様書・指導書・指図書・標準・基準などさまざまな名称で呼ばれている。

作業に関する標準（基準）であるが、上記ほどに厳密な使用規程は無く、一般にはかなり広い意味を持ち、効率的な生産をするために決められた人の動き、作業手順などを現場で正しく運営し、あわせて、安全・質・量・コストなども確保できるように、各作業のやり方や条件について、工作図、品質チェック標準、QC工程表などをベースとして標準化したものの漠然とした総称とされる。ＪＩＳでは、生産に必要な人・物・方法・管理の基準を規程したものとしている。労働災害防止でいう安全作業標準とは、作業者の安全な作業行動に重点を置き、品質・能率・原価を加味してつくった作業標準である。

具体的には、作業を行うときの順序を明確にし、その順序の区切りごとに熟練を要する点や安全の要点などを記載したもの。

作業手順：雰囲気的には安全を強調した感じ：

作業内容を主な手順（ステップ）に分解し、むらなく、無理なく、無駄なく作業をするために、作業を安全に効率的に進めるために最も良い順序に並べ、主なステップごとに、安全や成否・やりやすさなどの急所を付け加えたもの。したがって、つくられた作業手順は正しい作業の進め方の順序であって、生産・品質・安全面からみても優れたものを示している。作業手順は、作業標準の下位とされる関係上、作業標準を受けて、単位作業・要素作業ごとに使用材料・使用設備・動作・注意事項・異常時の連絡方法などを規定したものである。防災上重要で、作業手順の失敗は以下が原因である：1.作業手順を作らなかった、2.実情にあっていない、3.説明不足、4.作業手順を守らない。これらの防止には、作業者を交えて、作成することが必要である。

