
1、货架标识牌模版（一）：

货架标识制作要求如下

计划名称：标识牌 400×600 铝塑

标识牌尺寸：长 40*宽 60cm 孔距宽：57.5cm 孔径：0.5cm

数量：每款 12 块 共 104 块

文字内容（含右下角各品牌 logo） ：维特根备件（18 块）、

三一备件（12 块）、卡特备件（12 块）、潍柴备件（12 块）、

重汽备件（6 块）、山推备件（8 块）、福田备件（6 块）、

徐工备件（12 块）、康明斯备件（10 块）。

另有：宣工备件（2 块）、美斯达备件（2 块）、山特备件

（2 块）、合力备件（2 块） ；



2、标识牌模版（二）：

计划名称：货架标识牌 300×430 KT

尺寸：长 30*宽 43cm

数量：45 块

辅料区 ZONE DES MATIÈRES AUXILIAIRES (蓝白色) 8 块

油料区 ZONE DES HUILES ET CARBURANTS (蓝白色) 4 块

堆放区 ZONE DE STOCKAGE TEMPORAIRE (蓝白色) 8 块

待退货区 ZONE DE RETOURS (红白色) 4 块

呆滞物料区 ZONE DES STOCKS DORMANTS (黄白色) 8 块

检验区 ZONE D'ATTENTE DE CONTRÔLE (蓝白色 ) 5 块

待处理区 ZONE EN ATTENTE DE TRAITEMENT （黄白色） 4 块

报废区 PIÈCES DE RECHANGE REBUTÉES （红白色）4 块



3、仓库管理标识看板---参考模版(三）

计划名称：标识看板牌

看板制作要求：

尺寸：长 80cm*宽 50cm

框架：银灰色

看板左上角带 LOGO

数量： 共 16 块



计划名称：标识牌 2100×1220 铝塑板 看板

制作要求：铝塑板

尺寸：长 2100×1220CM

数量：2 张

仓库平面图 看板(板材要防雨、防晒）



标识看板牌 长 80cm*宽 50cm

（看板内容一）

仓库人员岗位细则

RÈGLES DE POSTE DU PERSONNEL

D'ENTREPÔT

一、岗位总则 / RÈGLES GÉNÉRALES

1、严格遵守仓库各项管理制度，负责物料收、发、存、账务及现场管理。

Respecter strictement les règlements de l’entrepôt, gérer la réception, la sortie, le stockage, la

comptabilité et la gestion du site.

2、做到账物相符、摆放规范、安全整洁、作业有序，保障仓库高效运转。

Assurer la concordance entre les comptes et les

marchandises, un rangement conforme aux normes, un

environnement sûr et propre, ainsi qu'une exécution

ordonnée des opérations, afin de garantir le fonctionnement

efficace de l'entrepôt.

二、入库管理 / GESTION DES ENTRÉES

1、核对来料品名、规格、数量、批次，严格验收物料。

Vérifier la dénomination, la spécification, la quantité et le lot des matériaux reçus, et

réceptionner rigoureusement les marchandises.

2、无单、错料、不合格物料禁止入库，异常问题及时上报。



Interdire l’entrée des marchandises sans bon de livraison, erronées ou non conformes, et

signaler immédiatement les anomalies.

3、验收合格物料及时上架，分区分类规范摆放。

Mettre rapidement en rayon les marchandises acceptées et les ranger par zone et par catégorie.

4、实时录入系统台账，确保单据、实物、数据一致。

Saisir les données dans le système en temps réel afin de garantir la concordance entre les

documents, les marchandises physiques et les données.

三、出库管理 / GESTION DES SORTIES

1、凭有效单据出库，手续不全不予发货。

Livrer les marchandises uniquement sur présentation de documents valides, aucune

expédition ne sera effectuée en cas de procédures incomplètes.

2、出库严格复核规格、数量、批次，杜绝错发、漏发。

Vérifier rigoureusement les spécifications, quantités et lots pour éviter toute erreur ou

omission de livraison.

3、执行先进先出、近效期先出原则。

Appliquer le principe FIFO (premier entré, premier sorti) et prioriser les lots à courte durée de

validité.

4、出库后即时销账更新库存，保证数据准确。

Mettre à jour immédiatement les stocks après chaque sortie, et garantir la fiabilité des

données.

四、库存保管 / GESTION DES STOCKS

1、物料定点、分区、分类摆放，标识清晰完整。

Ranger les matériaux par emplacement fixe, par zone et par catégorie avec un étiquetage clair

et complet.

2、做好防潮、防尘、防压、防混料、防破损、防盗、防火防护。

Assurer la protection contre l’humidité, la poussière, l’écrasement, le mélange des matières, la

casse, le vol et l’incendie.

3、严禁超高、超重、倾斜、挤压堆放，遵守堆放标准。



Interdire les empilements en hauteur excessive, en surcharge, inclinés ou comprimés.

Respecter les normes de gerbage.

4、每日巡查库存，受潮、破损物料及时隔离上报。

Inspecter les stocks quotidiennement, isoler immédiatement et signaler les marchandises

humides ou abîmées.

五、盘点对账 / INVENTAIRE ET COMPTABILITÉ

1、日自查、周小盘、月全盘，保证库存真实准确。

Auto-vérification quotidienne, inventaire hebdomadaire et inventaire mensuel complet, afin

de garantir l'exactitude et la fiabilité des stocks.

2、出现账物差异立即排查原因、登记整改。

Analyser immédiatement les écarts compte-marchandise, enregistrer et corriger les

problèmes.

3、严禁私自改账、瞒报库存差异。

Interdire toute modification non autorisée ou dissimulation des écarts de stock.

六、6S现场管理 / GESTION 6S

1、保持通道畅通、地面整洁、无杂物占道。

Maintenir les passages dégagés, le sol propre et exempt de tout encombrement.

2、每日整理物料、货架、工具，库区整洁规范。

Ranger quotidiennement les matériaux, les étagères et les outils, afin de maintenir la propreté

et l'ordre dans la zone de stockage.

3、区域标识、物料标识、安全标识完整清晰。

Garantir que les signalisations de zone, les étiquettes de produit et les panneaux de sécurité

soient complets et lisibles.

4、单据、工具、台账定点归位存放。

Remettre systématiquement à leur emplacement désigné les documents, les outils et les

registres.

七、安全作业 / SÉCURITÉ DE TRAVAIL



1、库区严禁烟火、违规用电，杜绝安全隐患。

Interdire de fumer, d’allumer du feu et d’utiliser des équipements électriques non autorisés

dans la zone de stockage, afin de prévenir tout risque pour la sécurité.

2、规范操作叉车、搬运设备，禁止野蛮作业。

Utiliser correctement les chariots et matériels de manutention, interdire les manœuvres

brutales.

3、熟悉消防器材位置及使用方法，保持消防通道畅通。

Maîtriser l’emplacement et le mode d’usage des équipements anti-incendie, et maintenir les

issues de secours dégagées.

4、发现隐患立即停工上报，及时处理整改。

Arrêter le travail et signaler immédiatement tout danger potentiel, et procéder à son traitement

et sa correction en temps utile.

八、岗位纪律 / DISCIPLINE DE POSTE

1、坚守岗位，不脱岗、串岗、怠工。

Rester à son poste, interdire de quitter son poste sans autorisation, de se rendre à un autre

poste sans autorisation, ou de négliger ses tâches.

2、服从管理安排，积极配合各部门工作。

Respecter les consignes et collaborer avec les différents services.

3、严守仓库数据、物料信息，严禁外泄。

Préserver strictement la confidentialité des données et informations de l’entrepôt.

4、爱护设备工具，节约物料，杜绝浪费。

Préserver les équipements et économiser les matériaux, et éviter tout gaspillage.

工作目标 / OBJECTIF

账物相符 · 摆放规范 · 收发准确 · 库存安全 · 现场整洁

Cohérence stock-compte · Rangement standardisé · Réception et expédition

précises · Sécurité du stock · Site propre et ordonné



（看板内容二）

仓库存储基本原则

Principes fondamentaux du stockage en entrepôt

分区分类，标识清晰

CLASSEMENT PAR ZONE ET PAR CATÉGORIE , ÉTIQUETAGE LISIBLE

上轻下重，上小下大

LÉGER EN HAUT, LOURD EN BAS ; PETIT EN HAUT, GRAND EN BAS

离地离墙，防潮防尘

SURÉLEVÉ DU SOL, ÉLOIGNÉ DES MURS ;, ANTI-HUMIDITÉ ET ANTI-POUSSIÈRE

先进先出，账物相符

PEPS, CONCORDANCE STOCK-DOSSIER

危化专放，隔离管控

STOCKAGE DÉDIÉ DES PRODUITS DANGEREUX, ISOLEMENT CONTRÔLÉ



看板内容（三）

仓库管理人员职责

RESPONSABILITÉS DU PERSONNEL DE L'ENTREPÔT

1. 入库 ENTRÉE

检验质量 清点数量

搬运入库 填写货卡

VÉRIFIER LA QUALITÉ, COMPTER LES QUANTITÉS

TRANSPORTER ET STOCKER, REMPLIR LES FICHES ARTICLES

2. 保管 STOCKAGE

库容整洁 堆放有序

防潮防变 确保安全

ENTREPÔT PROPRE, STOCKER ORDONNÉ

PROTÉGER CONTRE L'HUMIDITÉ ET LA DÉTÉRIORATION, GARANTIR LA

SÉCURITÉ

3. 出库 SORTIE

手续齐备 先进先出

及时核销 账物一致

FORMALITÉS COMPLÈTES, PREMIER ENTRÉ PREMIER SORTI

ANNULATION RAPIDE, CONCORDANCE STOCK-DOSSIER



看板内容（四）：

叉车驾驶安全操作规程

Consignes de sécurité pour la conduite des chariots

élévateurs

持证上岗 · 依规作业 · 安全第一 |

Qualifié · Conforme · Sécurité avant tout

一、作业前 | Avant travail

必须持证操作，严禁无证、转借操作。

Seul le personnel qualifié peut conduire le chariot. Conduite sans permis et prêt de permis

sont interdits.

检查刹车、转向、灯光、液压，车辆无故障。| Vérifier freins, direction, éclairage et système

hydraulique, véhicule sans défaut.

电量/油量充足，通道畅通，穿戴好劳保用品。| Vérifier que le niveau d’énergie/carwburant

est suffisant, que le passage est dégagé, et porter les équipements de protection.

二、作业中 | Pendant travail

限速行驶：主干道5km/h，拐角窄道3km/h。| Limite de vitesse : 5km/h voie principale, 3km/h

virages et passages étroits.

靠右行驶，转弯倒车鸣笛瞭望，严禁逆行抢道。| Rouler à droite, signaler aux virages et

marche arrière, strictement interdit de rouler en sens inverse et de forcer le passage.

仅限单人操作，严禁载人、站货叉作业。| Conducteur seul autorisé. Transport de personnes

et travail sur fourche interdits.



禁止超载、偏载、超高载货；升降平稳慢速。| Interdire surcharge, charge excentrée et hauteur

excessive. Monter/descendre lentement et de manière stable.

载货挡视线倒车慢行，主动礼让行人。| Reculer lentement si la vue est masquée, céder le

passage aux piétons.

三、严禁事项 | Interdictions strictes

严禁酒后、疲劳、玩手机违规操作。| Conduite en état d’ivresse, de fatigue ou en utilisant un

téléphone portable interdite.

严禁撞击货架、野蛮装卸、坡道违停行驶。| Choc sur rayons, manutention brutale, arrêt et

conduite sur pente interdits.

严禁改装车辆、拆除安全防护装置。| Modification du véhicule et démontage des dispositifs

de sécurité interdits.

严禁货叉顶拖货物、作业时探身、上下车辆。| Pousser/tirer des charges avec la fourche, se

pencher le corps, monter/descendre du chariot en cours de travail sont interdits.

四、作业后 | Après travail

停放指定位置，不占用通道、消防通道。| Garer à l’emplacement désigné, ne pas bloquer les

passages et issues de secours.

货叉落地、拉手刹、关电源、拔钥匙。 | Abaisser la fourche, serrer le frein, couper

l’alimentation et retirer la clé.

清洁检查车辆，故障及时上报，规范充电。| Nettoyer et vérifier le véhicule, signaler les

pannes et recharger conformément aux règles.

五、应急要求 | Consignes d’urgence

发生事故立即停车断电、保护现场，及时上报，严禁瞒报、私处。| En cas d’accident : arrêter

le véhicule, couper l’alimentation, préserver la scène et signaler immédiatement.

Dissimulation et traitement privé interdits.

规范操作 杜绝事故 安全生产 | Opération conforme · Zéro accident · Production sûre



看板内容（五）

吊装作业安全操作规程

Règlement de sécurité pour les opérations de levage

1、目的：为加强吊装作业全过程的安全管理，规范人员操

作行为，预防起重伤害和设备事故，保障作业人员生命安全

和公司财产安全，特制定本规程。

1. Objectif：Le présent règlement a pour objectif de renforcer la

gestion de la sécurité durant toutes les phases des opérations de

levage, de standardiser les pratiques opérationnelles, de prévenir les

accidents liés aux charges suspendues et les dommages aux

équipements, et d'assurer la sécurité du personnel ainsi que la

protection des biens de l'entreprise.

2、适用范围：本规程适用于公司所有仓库范围内利用起重

机械（包括汽车吊、履带吊、行车、电动葫芦等）进行的各

类吊装作业活动。

2. Champ d'application

Le présent règlement s'applique à toutes les opérations de levage

réalisées dans l'ensemble des entrepôts de l'entreprise à l'aide

d'engins de levage (incluant les grues mobiles, les grues à

chenilles, les ponts roulants, les palans électriques, etc.).

https://max.book118.com/html/2017/0507/105070804.shtm
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf


3、职责

作业方：负责编制吊装方案，填写吊装作业票，落实安全措

施。

监护人：负责设置警戒区，监督作业人员行为，制止违章，

并负责应急处置。

3. Responsabilités

Intervenant (équipe opérationnelle) : responsable de l'élaboration du

plan de levage, du remplissage du permis de travail de levage et de

la mise en œuvre des mesures de sécurité.

Surveillant (agent de sécurité désigné) : responsable de la

délimitation du périmètre de sécurité, du contrôle des actions des

opérateurs, de l'arrêt des comportements non conformes et de la

gestion des situations d'urgence.

4、吊装作业分级

根据吊装重物质量分为三级，不同级别对应不同审批要求：

4. Classification des opérations de levage

Selon la masse de la charge à lever, les opérations sont divisées en

trois niveaux, chacun correspondant à des exigences d'approbation

différentes :

5、作业前安全检查

http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf


5.1 环境检查

清理障碍：清除作业区域及通道上的障碍物，确保地面坚实

平整。若在松软地面作业，支腿下必须垫设专用垫板或钢板。

警戒标识：设置安全警戒线，派专人监护，严禁非作业人员

进入吊装区域。

恶劣天气：室外作业遇到 6 级以上大风、暴雨、大雾或视线

不清时，必须停止吊装作业。

高压线防护：严禁在高压电力线路下方吊装。起重臂及吊物

边缘与架空电线必须保持安全距离（或停电作业）。

5.2 设备检查

机械检查：检查机械安全装置是否灵敏可靠。

索具检查：检查钢丝绳、吊带、卸扣、吊钩等是否有断丝、

变形、裂纹或严重磨损，严禁带病使用。

试吊：正式起吊前必须进行试吊。将重物吊离地面约 10-20CM，

悬停检查，确认制动器、索具、吊点受力及平衡状态良好后

方可正式起吊。

5. Contrôles de sécurité avant l'opération

5.1 Contrôle de l'environnement

Dégagement des obstacles : éliminer tout obstacle sur la zone de

travail et les voies d'accès, s'assurer que le sol est ferme et plan. En

http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml
http://p.safehoo.com/Rules/Particular/201109/199622.shtml
http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml
https://wenku.baidu.com/view/b15a526e73fe910ef12d2af90242a8956aecaa4e.html
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf
https://max.book118.com/html/2017/0507/105070804.shtm
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
https://max.book118.com/html/2017/0507/105070804.shtm
http://p.safehoo.com/Rules/Particular/201109/199622.shtml
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf
http://p.safehoo.com/Rules/Particular/201109/199622.shtml
http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml


cas de sol meuble, des plaques de support ou des tôles d'acier

doivent être placées sous les stabilisateurs.

Délimitation et signalisation : mettre en place un périmètre de

sécurité et désigner un surveillant dédié ; interdire l'accès à toute

personne non autorisée.

Conditions météorologiques défavorables : pour les travaux

extérieurs, les opérations de levage doivent être interrompues en cas

de vents supérieurs à force 6, de fortes pluies, de brouillard épais ou

de visibilité insuffisante.

Protection contre les lignes à haute tension : il est interdit de

procéder à un levage sous une ligne électrique à haute tension. Une

distance de sécurité doit être maintenue entre la flèche de la grue / la

charge et les lignes aériennes (ou procéder à une coupure de

courant).

5.2 Contrôle des équipements

Contrôle mécanique : vérifier le bon fonctionnement et la fiabilité

des dispositifs de sécurité de la grue.

Contrôle des élingues et accessoires : vérifier l'état des câbles en

acier, sangles, manilles, crochets, etc. (absence de rupture de fils,

déformation, fissures ou usure excessive). Il est interdit d'utiliser du

matériel défectueux.



Essai de levage : avant le levage officiel, un essai de levage doit être

effectué. Soulever la charge à environ 10 à 20 cm du sol, suspendre

et vérifier le bon fonctionnement des freins, l'état des élingues, la

répartition des forces aux points d'élingage et l'équilibre de la charge,

avant d'autoriser le levage définitif.

6、作业过程安全要求

6.1 “十不吊”原则

遇有下列情况之一者，指挥人员或司机应拒绝吊装：

超负荷或吊物重量不明时不吊。

指挥信号不明、光线暗淡、视线不清时不吊。

吊绳和附件捆缚不牢、不符合安全要求时不吊。

吊物上站人、吊物下有人时不吊。

吊物棱角锋利处未加垫衬时不吊。

歪拉斜挂重物时不吊。

安全装置失灵或带病作业时不吊。

埋在土里或凝固在地面上的重物不吊。

易燃易爆物品无防护措施不吊。

吊物边缘锋利、未采取防割绳措施不吊。

6.2 操作规范

http://p.safehoo.com/Rules/Particular/201109/199622.shtml
http://p.safehoo.com/Rules/Build/201102/171321.shtml


严禁超载：严禁超过起重机额定载荷作业。多台起重机协同

作业时，各台起重机载荷不得超过其额定起重能力的 80%，

并由专人统一指挥同步升降。

严禁斜吊：吊绳应保持垂直，严禁斜拉斜吊或利用吊臂拖拉

重物。

严禁人员站吊物下：吊物下方及吊臂回转半径内严禁站人、

穿行或作业。严禁将吊物长时间悬在空中。

锚点固定：严禁利用管道、管架、电杆、机电设备等作为吊

装锚点；未经核算，不得将建筑物或构筑物作为锚点。

6. Exigences de sécurité pendant l'opération

6.1 Principe des « Dix interdictions de levage »

Dans les cas suivants, le grutier ou le signaleur doit refuser

d'effectuer le levage :

Surcharge ou masse de la charge inconnue.

Signaux de commande peu clairs, éclairage insuffisant ou mauvaise

visibilité.

Élingage ou fixation de la charge insuffisamment serré(e) ou non

conforme aux exigences de sécurité.

Présence de personnel sur la charge ou sous celle-ci.

http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml
https://wenku.baidu.com/view/b15a526e73fe910ef12d2af90242a8956aecaa4e.html
https://wenku.baidu.com/view/b15a526e73fe910ef12d2af90242a8956aecaa4e.html
http://p.safehoo.com/Rules/Particular/201109/199622.shtml
https://www.dpxq.gov.cn/attachment/1/1613/1613676/12315300.pdf
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
http://p.safehoo.com/Rules/Particular/201109/199622.shtml


Absence de protection (calfeutrage) au niveau des arêtes vives de la

charge.

Levage en traction oblique ou inclinée.

Dysfonctionnement des dispositifs de sécurité ou utilisation d'un

engin défectueux.

Charge enfouie dans le sol ou scellée dans le béton.

Absence de mesures de protection spécifiques pour les matières

inflammables ou explosives.

Absence de protection anti-coupure pour les arêtes vives de la

charge.

6.2 Règles opérationnelles

Interdiction de surcharge : il est interdit de dépasser la charge

nominale de l'engin. En cas de levage simultané avec plusieurs grues,

la charge de chaque grue ne doit pas dépasser 80 % de sa capacité

nominale ; un signaleur unique doit coordonner la montée et la

descente synchronisées.

Interdiction du levage oblique : les élingues doivent rester verticales.

Il est interdit de tirer ou de déplacer une charge en biais ou d'utiliser

la flèche pour tracter.



Interdiction de stationner sous la charge : il est interdit à toute

personne de se tenir, de circuler ou de travailler sous la charge ou

dans le rayon de rotation de la flèche. Il est interdit de laisser une

charge suspendue en l'air pendant une durée prolongée.

Fixation des points d'ancrage : il est interdit d'utiliser des

canalisations, des supports de tuyauterie, des poteaux électriques ou

des équipements mécaniques comme points d'ancrage. Sans calcul

préalable, il est interdit d'utiliser des bâtiments ou des structures

comme points d'ancrage.

7、应急处置

设备故障：若在吊装过程中发生制动失灵或故障，应立即发

出报警信号，将重物缓慢降落至安全位置，切断电源并设置

警示标志。

紧急情况：如遇吊物摆动过大或有倾覆危险，现场指挥应立

即发出停止信号，疏散周边人员。

事故报告：发生轻微事故需记录备案；发生重伤或重大设备

事故应立即启动应急救援预案，抢救伤员，保护现场，并按

程序上报。

7. Gestion des situations d'urgence

Défaillance de l'équipement : en cas de défaillance des freins ou de

tout autre dysfonctionnement durant le levage, un signal d'alarme

http://p.safehoo.com/Manage/System/Common/201409/364387.shtml
http://p.safehoo.com/Manage/System/Build/201510/416582.shtml
https://www.zhulouren.com/n300868.html


doit être émis immédiatement, la charge doit être descendue

lentement jusqu'à un endroit sûr, puis l'alimentation électrique doit

être coupée et des panneaux de signalisation doivent être installés.

Situation critique : en cas de balancement excessif de la charge ou de

risque de basculement, le chef de manœuvre doit donner

immédiatement l'ordre d'arrêt et évacuer le personnel autour.

Rapport d'accident : tout incident mineur doit être enregistré ; en cas

d'accident grave ou de dommage majeur à l'équipement, le plan

d'intervention d'urgence doit être activé immédiatement, les blessés

doivent être secourus, la scène doit être préservée et la hiérarchie

doit être informée conformément à la procédure.

8、记录管理

吊装作业结束后，应清理现场、做好设备归位、切断设备工

作电源。作业票、吊装方案、检查记录应归档保存，台账应

记录作业时间、内容、责任人及安全措施落实情况，便于追

溯管理。

8. Gestion des enregistrements

À la fin de l'opération de levage, le site doit être nettoyé, les

équipements remis en place et l'alimentation électrique coupée. Les

permis de travail, les plans de levage et les registres d'inspection



doivent être archivés. Les registres de suivi doivent contenir la date,

la nature de l'opération, les responsables et les mesures de sécurité

mises en œuvre, afin de faciliter la traçabilité et le suivi.
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