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	چك ليست استقرار 5S
	





	نام واحد:    اداری
	امتياز شاخص COP-1 دوره قبل:

	رديف
	سوالات
	امتياز
	شماره فرم اقدام اصلاحي
 (در صورت نياز)

	
	
	عالي
	خوب
	متوسط
	ضعيف
	

	1
	آيا فرهنگ 5S در كليه سطوح واحدها درك شده و اجرا مي گردد؟
	
	
	
	
	

	2
	آيا كف واحدها و محوطه كاري از وضعيت مناسبي از نظر سهولت در تردد و حدود دسترسي برخوردار است؟
	
	
	
	
	

	3
	آيا وضعيت ظاهري واحدها از نظر رنگ ديوارها و گرد و غبار و تميزي پنجره ها و فايلها و ... در حد مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	4
	آيا كليه زونكن ها و پرو نده ها در پايان ساعات كاري در قفسه مربوطه نگهداري مي شوند؟
	
	
	
	
	

	5
	آيا تجهيزات و لوازم دفتري بصورت مرتب روي ميز قرار دارند؟
	
	
	
	
	

	6
	آيا در پايان هر هفته كليه كازيوها توسط كاربر بازبيني شده و مدارك اضافه حذف مي گردد؟
	
	
	
	
	

	7
	آيا كامپيوتر بصورت هفتگي تميزكاري شده و در پايان هر روز كاري كاور مخصوص آن روي آن كشيده مي‌شود؟
	
	
	
	
	

	8
	آيا چيدمان ميزها و محل قرار گرفتن افراد بصورت مناسب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	9
	آيا جهت جلوگيري از ورود و نفوذ آلودگي به واحدهاي اداري تمهيداتي انديشيده شده است؟
	
	
	
	
	

	10
	آيا مسئولين خدمات و نظافت مشخص شده اند و وسايل نظافت محل مناسبي داشته و در محل خود نگهداري مي شوند؟
	
	
	
	
	

	11
	آيا كليه پرسنل واحدهاي اداري از تميزي ظاهري برخوردارند و همگي در نظام 5S و نظافت محيط مشاركت دارند؟
	
	
	
	
	

	12
	آيا كپسولهاي اطفاء حريق به تعداد كافي و در محل هاي مناسب در دسترس افراد است و تاريخ شارژ آنها تحت كنترل مي‌باشد؟
	
	
	
	
	

	13
	آیا دستیابی به مدارک به راحتی طرف مدت 30 ثانیه امکانپذیر می باشد؟ 
	
	
	
	
	

	14
	آيا شرايط محيطي از قبيل نور، سرما، گرما، سروصدا و ... در اين واحدها در حد مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	15
	آيا جعبه هاي كمكهاي اوليه در واحدها موجود بوده و محتويات آنها از قبيل چسب، باند و ... مناسب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	16
	آيا محل صرف تميزي پرسنل واحدهاي اداري خارج از محيط كار بوده و از نظر نظافت و تميزي مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	17
	آيا تعداد سرويس هاي بهداشتي با توجه به تعداد پرسنل هر واحد كافي بوده و سرويس ها هر روز نظافت مي شوند؟
	
	
	
	
	

	جـمـع كـل
	
	
	
	
	

	
(تعداد موارد عالي × 3 ) + ( تعداد موارد خوب × 2) + (تعداد موارد متوسط × 1) + (تعداد موارد ضعيف × 0 )




تعداد كل موارد × 3

=  100  ×  

C.O.P-1 (Cleanliness of Premises) =



	نام واحد:    انبارها
	امتياز شاخص COP-1 دوره قبل:

	رديف
	سوالات
	امتياز
	شماره فرم اقدام اصلاحي
 (در صورت نياز)

	
	
	عالي
	خوب
	متوسط
	ضعيف
	

	1
	آيا پرسنل با اصول 5S آشنا هستند؟
	
	
	
	
	

	2
	آيا كف واحد انبار از وضعيت مناسبي از جهت وجود خط كشي و سهولت در تردد برخوردار است؟
	
	
	
	
	

	3
	آيا وضعيت ظاهري ديوارها از نظر رنگ آميزي و عدم وجود گرد و غبار و آلودگي خارجي در حد مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	4
	آيا وسايل مورد استفاده در انبار در محلهاي تعيين شده قرار دارند؟
	
	
	
	
	

	5
	آيا فقط اقلام تعيين شده در هر قفسه در آن قفسه قرار داده مي شود؟
	
	
	
	
	

	6
	آيا فضاي انبار از جهت چيدمان قفسه ها استفاده بهينه شده است؟
	
	
	
	
	

	7
	آيا كارتهاي نصب شده روي كارتنها بصورت مرتب و قابل رويت است؟
	
	
	
	
	

	8
	آیا واحد دارای پلاک شناسایی می باشد؟
	
	
	
	
	

	9
	آيا قطعات و اقلام ورودي ظرف مدت يك روز تعيين تكليف شده و در محل مخصوص خود قرار مي گيرند؟
	
	
	
	
	

	10
	آيا نسبت به تعيين محل نگهداري اقلام ورودي پس از ورود و انجام مراحل كيفي آن مطابق دستورالعملها اجرا ميگردد؟
	
	
	
	
	

	11
	آيا شرايط محيطي انبار مانند نور، سرما، گرما ، تماس با نور مستقيم خورشيد، رطوبت و ... در حد مطلوب است؟
	
	
	
	
	

	12
	آيا تمهيداتي جهت جلوگيري از ورود و نفوذ آلودگي به محيط ديده شده است؟
	
	
	
	
	

	13
	آيا كليه پرسنل واحد از تميزي ظاهري برخوردارند و همگي در نظام 5S و نظافت محيط مشاركت دارند؟
	
	
	
	
	

	14
	آيا كپسولهاي اطفاء حريق  در محل مناسب قابل مي باشند و تاريخ شارژ آنها تحت كنترل مي باشد؟
	
	
	
	
	

	15
	آيا پرسنل واحد انبار آموزشهاي لازم را در مورد اطفاء حريق و طرز كار با كپسول ديده اند ؟
	
	
	
	
	

	16
	آيا محل صرف غذاي پرسنل خارج از محيط كار بوده و از نظر نظافت و تميزي در حد مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	17
	آيا تعداد سرويسهاي بهداشتي پرسنل با توجه به تعداد پرسنل مناسب مي باشد و هر روز نظافت مي شوند؟
	
	
	
	
	

	جـمـع كـل
	
	
	
	
	

	
(تعداد موارد عالي × 3 ) + ( تعداد موارد خوب × 2) + (تعداد موارد متوسط × 1) + (تعداد موارد ضعيف × 0 )




تعداد كل موارد × 3

=  100  ×  

C.O.P-1 (Cleanliness of Premises ) =



	نام واحد:    توليد 
	امتياز شاخص COP-1 دوره قبل:

	رديف
	سوالات
	امتياز
	شماره فرم اقدام اصلاحي
 (در صورت نياز)

	
	
	عالي
	خوب
	متوسط
	ضعيف
	

	1
	آيا پرسنل با اصول 5S آشنا هستند؟
	
	
	
	
	

	2
	آيا كف واحد و محوطه كاري از وضعيت مناسبي از نظر خط كشي و سهولت در تردد برخوردار است؟
	
	
	
	
	

	3
	آيا وضعيت ظاهري ديوارها از نظر رنگ آميزي و عدم وجود گرد و غبار و آلودگي خارجي در حد مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	4
	آيا وسايل مورد استفاده در دسترس فرد و در محلهاي از پيش تعيين شده قرار دارند؟
	
	
	
	
	

	5
	آيا از فضاي واحد از نظر چيدمان ميزها و دستگاهها و تجهيزات استفاده بهينه شده است؟
	
	
	
	
	

	6
	آيا چيدمان تجهيزات و وسايل بگونه اي است كه كمترين جابجايي و حمل و نقل اعم از محصول، مواد و افراد صورت گيرد؟
	
	
	
	
	

	7
	آيا قطعات و وسايل بلاتكليف در حيطه كاري افراد ديده مي شود؟ 
	
	
	
	
	

	8
	آيا شرايط محيطي و جوي مانند نور، سرما، گرما، رطوبت و . . . ) و سر و صدا مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	9
	آيا دستگاهها و تجهيزات از نظر ظاهري (عدم وجود گرد و غبار، ريزش روغن و گريس) توسط اپراتور در پايان شيفت كاري تميز مي شود؟
	
	
	
	
	

	10
	آيا در ايستگاههاي كاري چيدمان دستگاهها و تجهيزات به گونه اي است كه از انباشته شدن غيرمتعارف قطعات جلوگيري كند؟
	
	
	
	
	

	11
	آيا تمهيداتي جهت جلوگيري از ورود و نفوذ آلودگي به محيط صورت گرفته است؟
	
	
	
	
	

	12
	ايا كليه پرسنل واحد از تميزي ظاهري برخوردارند و همگي در نظام 5S و نظافت محيط مشاركت دارند؟
	
	
	
	
	

	13
	آيا كليه پالتها و وسايل حمل  و نقل در محل خود قرار دارند و پس از جابجايي در محل خود قرار مي گيرند؟
	
	
	
	
	

	14
	آيا هرگونه كابل اضافه و شيلنگ باد كه در معرض رفت و آمد هستند جمع آوري و بصورت مرتب مورد توجه  قرار مي‌گيرند؟
	
	
	
	
	

	15
	آيا تجهيزات ايمني مرتبط با فعاليت در اختيار پرسنل قرار دارد؟
	
	
	
	
	

	16
	آيا پرسنل از تجهيزات ايمني مناسب استفاده مي نمايند؟
	
	
	
	
	

	17
	آيا كپسولهاي اطفاء حريق به تعداد كافي موجود و قابل دسترس مي باشد؟
	
	
	
	
	

	18
	آيا جعبه كمكهاي اوليه در محل موجود بوده و محتويات آن مناسب مي باشد؟ (چسب، باند، پنبه و ...)
	
	
	
	
	

	19
	آيا محل صرف غذاي پرسنل خارج از محيط كار بوده و از نظر تميزي و نظافت مطلوب مي باشد؟
	
	
	
	
	

	20
	آيا تعداد سرويسهاي بهداشتي با توجه به تعداد پرسنل كافي بوده و هر روز نظافت مي شوند؟
	
	
	
	
	

	جـمـع كـل
	
	
	
	
	

	
(تعداد موارد عالي × 3 ) + ( تعداد موارد خوب × 2) + (تعداد موارد متوسط × 1) + (تعداد موارد ضعيف × 0 )




تعداد كل موارد × 3

=  100  ×  

C.O.P-1 (Cleanliness of Premises) =
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