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 مقدمه

     S5 مي توان به  5و انضباط 4، پاكسازي3استانداردسازي، 2، نظم و ترتيب1فرآيندي است كه با استفاده از ابزارهايي مانند ساماندهي

كاهش اتلاف ها و نهايتاً به افزايش بهره وري نايل گرديد. البته پيش نياز آن داشتن فرهنگ و آگاهي و حس مسئوليت و داشتن تعهد مي 

يزگي محيط كار، زندگي و جامعه و همچنين قرار گرفتن وسايل و امكانات مورد نياز در محل مناسب به باشد. ضرورت و اهميت پاك

محيط پاكيزه، سالم و شاداب از نظر روحي و رواني و ايجاد انگيزه  در كاركنان  و ترسي آسان به آن بر كسي پوشيده نيستمنظور دس

 موثر است. 

5S  به عنوان زمينه ساز اجرايTQM ره وري سازمان ها قلمداد در سازمانها به شمار مي رود كه به عنوان پايه و اساس ارتقاي كيفيت و به

  ده است.ماده تدوين گردي 7در راستاي اجراي نظام آراستگي در دانشگاه اين دستورالعمل در همين منظور و به  .مي شود

  

   ضرورت و تبيين مساله -)1ماده (

وست دارند؛ ثمرات تلاش زيرا همه محيط تميز و مرتب را د براي بهبود تمامي برنامه ها مي باشد،) پيش نيازي 5Sنظام آراستگي  (     

ماشين ها و تجهيزات  ؛ طول عمركند؛ مدت زمان جستجو را كاهش داده فضاي موثر بيشتري را خلق مي بودهبراي همه افراد قابل ملاحظه 

فراد خود به خود منضبط اهمه اق مي افتد و طا و اشتباه كمتر اتف؛ خيك محيط بهداشتي و ايمن تبديل شدهافزايش مي يابد؛ محيط كار به 

  مي شوند.

)5Sن يافته براي انجام ) سيستمي فكري و عملياتي براي پيشگيري از اتلاف منابع، بهبود بهره وري و ارتقاء كيفيت، و تلاشي سازما

. با اجراي اين يش خواهد رفتاصلاحات تدريجي و مستمر است كه با اجراي آن سازمان در راستاي بهره ور كردن فعاليت هاي خود پ

نجام داد. اين تكنيك اتر و رضايت بخش تر  دهمي توان محيط پيرامون خود را پاكيزه تر، امن تر و كارهاي روزمره خود را سا رويكرد

حيطي آرام و م نمودن مدرفراهدر ايجاد يك محيط كاملا سامان يافته، عاري از هرگونه درهم ريختگي، منظم، بسيار تميز و به طور كلي 

  زيبا براي كاركنان همراه با رضايت و خشنودي تلاش مي نمايد.

  

  اهداف و ماموريت ها  -)2ماده ( 

  : هدف اصلي

  ق ايجاد محيطي منظم و پاكيزه در واحدهاي سازمانيافزايش بهره وري از طري

                                                           
1 Seiti 

2 Seiton 
3 Sekitsu 
4 Seiso 
5 Shitsuke 
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  :فرعي اهداف

  كار و فرهنگ انضباط در سطح سازمان بهبود مستمر ميزان و كيفيت نظم و ترتيب و تميزي، سلامت محيط _

  افزايش انضباط فردي و سازماني_

  افزايش و ثبات نظم و تميزي در محيط كار و ابزارهاي مورد استفاده_

  افزايش بهره وري در سازمان_

  ايجاد احساس آرامش و نشاط در بين كاركنان_
  

  تعاريف -)3ماده (

رچوب ضوابط و مقررات تعيين شده از سوي هيات امناء و بر اساس ادر چه مرجعي است كه هيات اجرايي منابع انساني: -1-3

متكفل اعمال وظايف و اختيارات و تنظيم  "پيوست شماره يك -دستورالعمل نحوه تشكيل و وظايف هيات اجرايي منابع انساني"

هيات "محول دانشگاه است كه به اختصار  راهكارهاي اجرايي بخش اداري، تشكيلاتي و امور نيروي انساني غيرهيات علمي و ساير امور

   .ناميده مي شود "اجرايي

  نظام آراستگي:  -2-3

سيستمي فكري و عملياتي براي پيشگيري از اتلاف منابع ، بهبود بهره وري و ارتقاي كيفيت از طريق ايجاد يك محيط كاملا  -1-2-3

  مي باشد. سامان يافته، عاري از هرگونه درهم ريختگي، منظم و بسيار تميز

محيطي سامان يافته، و حفظ مجموعه اي از استانداردها و فعاليت هايي است كه در قالب يك نظام فرهنگي و مديريتي بر ايجاد  -2-2-3

  مرتب، پاكيزه، زيبا، دلپذير و خلاق و حفظ آن تاكيد دارد.

  اركان تشكيلاتي نظام آراستگي -)4ماده (

هيات اجرايي ركن اصلي تشكيلاتي نظام آراستگي بوده و تركيب اعضا و نحوه تشكيل جلسات آن مطابق از اين آيين نامه،  1-3مطابق بند 

پيوست شماره يك دستورالعمل نحوه تشكيل و وظايف هيات اجرايي منابع انساني در آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيات علمي  1ماده 

كور در خصوص وظايف و اختيارات هيات اجرايي، اين هيات بررسي و تصويب پيوست مذ 2ماده  2-21مي باشد. ضمناً به استناد بند 

 2طرح هاي تحول اداري و بهره وري و نظارت بر حسن اجراي برنامه هاي مربوطه را بر عهده دارد. لازم به ذكر است مطابق تبصره ماده 

وري كارگروه هايي را براي انجام برخي وظايف تعيين پيوست آيين نامه استخدامي غيرهيات علمي هيات اجرايي مي تواند در موارد ضر

نظام آراستگي بر اساس  صميم گيري را به آن ها تفويض كند؛ بر اين اساس اختيار تشكيل و تعيين تركيب اعضاي كارگروه و اختيار ت

  اختيارات هيات اجرايي خواهد بود.

  

  مراحل استقرار نظام آراستگي در دانشگاه -)5ماده (

  تگي شامل هفت اصل مهم براي آراستگي استنظام آراس

  : ساماندهي و مرتب سازي اصل اول
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) ساماندهي 5Sاز ديدگاه ( ؛يا يك سازمان جهت نيل به اهدافا ساماندهي در عام ترين مفهوم آن عبارت است از نظم دادن به كليه اجز

اولويت ها براي رهايي از غير ضروري ها است. در ديدگاه به معناي تشخيص ضرور از غيرضرور، اتخاذ تصميمات قاطع و اعمال مديريت 

)5Sايجاد نظمي مطلوب و مناسب است. اين اصل  از آن )، ساماندهي امري دشتوارتر از قراردادن اشياء در گوشه اي مي باشد و هدف

ذ شود و تصميمات قاطع و اعمال ساماندهي مي باشد كه بايد از سوي معاونين يا مديران اتخادي ترين اصول يايكي از مهمترين و بن

  راهي براي رهايي از غير ضروري هاست. ،مديريت اولويت ها

  شامل موارد ذيل است: هدف از اجراي اصل اول

 تعيين معيارهاي مناسب براي تشخيص اقلام مورد نياز از اقلام زايد در محيط دانشگاه -

 باشدجابجايي و بهينه سازي اقلامي كه مورد نياز آن قسمت نمي  -

 بازبيني همه مكان هاي دانشگاه براي شناسايي علل آلودگي و حذف كامل آنها -

 استفاده بهينه از فضاهاي موجود دانشگاه -

 استفاده مناسب از امكانات و تجهيزات موجود دانشگاه -

 ساماندهي كمدها، دفاتركار، انبارها و ... -

 ... رفع عيوب و خرابي هاي محيط دانشگاه، اقلام مورد استفاده و -

  اصل دوم: نظم و ترتيب

استفاده كرد. نظم و  ممكن نظم و ترتيب به معني قرار دادن اشياء در مكان هاي مناسب و مرتب به نحوي كه بتوان از آنها به بهترين وجه

ه به كاركرد و در هنگامي كه هر چيز با توج ؛ترتيب راهي است براي يافتن و بكار بردن اشياي مورد نياز، بدون انجام جستجوهاي بيهوده

نظر گرفتن كيفيت و ايمني كار در جاي مناسب و مشخص قرار داشته باشد، محل كار همواره منظم و مرتب خواهد بود. بدين منظور بايد 

 سرعتبه نحوي كه با  گيرددر جاي مناسب قرار  از آنها را نيز مشخص نموده وهمه وسايل، اقلام و فرم هاي مورد نياز و كاركرد هريك 

و سهولت قابل دسترس باشند. به عبارت ديگر قرار دادن اشيا در بهترين مكان به بهترين طريق ممكن و امكان دسترسي به آن با حداكثر 

  سرعت

  هدف از اجراي اين اصل:

 ايجاد نظم و ترتيب در سازمان -

 كاهش اشتباهات و دوباره كاري ها -

 جستجوي اشياءارتقاء بهره وري از طريق حذف زمان تلف شده براي  -

 طبقه بندي و جاي مناسب براي اقلام مورد نياز -

 جستجوي اقلام در هنگام نياز ايحذف زمان تلف شده بر -

 ر مورد نيازادر اختيار داشتن اقلام مورد نياز در زمان، مكان و به مقد -

  پرسيدن سوال چه چيز، چه وقت، چرا، چه كسي، چطور و كجا؟ در مورد هريك از اقلام مورد نياز -

  اصل سوم: پاكيزه سازي
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به عبارت ديگر  ؛) پاكيزه سازي عبارت است از دور ريختن زوائد و پاكيزه كردن اشياء از آلودگي ها و مواد خارجي5Sدر ديدگاه (

) را دارد. 5Sتاكيد در اين بخش از نظام ( پاكيزه سازي نوعي بازرسي است. بازبيني و پاكيزگي محيط كار براي حذف آلودگي مورد

برخي از لوازم، تجهيزات و مكان ها لزوما بايد بسيار پاكيزه و عاري از هر نوع آلودگي نگهداري شوند. بنابراين لازم است كه آنها را 

دقيقا شناسايي نموده و بر اين باور بود كه پاكيزه سازي تنها تميز كردن محل كار و لوازم موجود در آن نيست بلكه پاكيزه سازي، امكان 

ازرسي و بازبيني را نيز بايستي فراهم آورد. با عبارت ديگر پيشگيري از كثيفي و پاكيزه نگه داشتن مداوم محيط، اموال و افراد و انجام ب

  حذف و يا كنترل آلودگي و يادآوري اين نكته كه محل كار خود را همانند خانه خود بدانيم.

  هدف از اجراي اين اصل:

 زگي و حذف كامل آلودگي ها در سازماندستيابي به ميزان مطلوبي از پاكي -

 كار نابساماني محيط كاهش خستگي و آزردگي رواني ناشي از -

 جلوگيري از بيماري همكاران -

 درك پاكيزه سازي به عنوان نوعي بازبيني -

 زيبا سازي محيط سازمان با كاشتن گل و گياه -

  رنگ آميزي ديوارهاي سازمان و نصب صندلي و چراغ در محيط سازمان -

  

  اصل چهارم: استانداردسازي

تاكيد اصلي در استانداردسازي متوجه  ؛استانداردسازي عبارت است از كنترل و اصلاح دائمي سازماندهي، نظم، ترتيب و پاكيزگي

مديريت است كه با استفاده از چك ليست هاي مناسب و استاندارد كردن مقررات با استفاده از نوآوري و خلاقيت، محيط كار را به 

  نحوي استاندارد وكنترل نمايد كه همواره همه عوامل با سرعت و دقت لازم مورد استفاده قرار گيرند.

  اين اصل:هدف از اجراي 

 و چندباره كاري هاي نادرست جلوگيري از اعمال سليقه -

 ايمن شدن محيط كار و كاهش حوادث و بيماري كاري -

 تكرار كارهاي درست، براي درست انجام دادن كارها -

 و تسريع در امور كاهش زمان انجام كارها -

  محيط كار و انرژي بخشي افزايش جذابيت -

  

  اصل پنجم: انضباط

نكته اصلي در اينجا ايجاد عادت درست به  ؛ت از آموزش عادات و توانايي هايي جهت انجام يك وظيفه خاصانضباط عبارت اس

جاي عادات نادرست است. اين كار را بايد از طريق آموزش شيوه هاي درست انجام كار به افراد و تمرين دادن آنان در اين زمينه 

رات و پيروي جدي از آنها تحقق مي پذيرد. به عبارت ديگر انضباط فرآيند آغاز نمود. همچنين اين تمرين ها از طريق وضع مقر

تكرار و تمرين انجام كار و تاكيد خاص در اجراي اين اصل روي بازدهي و عمل به قوانين موجود است. در واقع اصل پنجم زيربنا و 
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ايمني براي افراد به صورت يك عادت درست ) است. مثلا كاملا ضروري است كه رعايت مقررات 5Sمحور اصلي حركت برنامه (

  درآيد.

  هدف از اجراي اين اصل:

 مشاركت كامل در ايجاد عادات صحيح و پيروي از مقررات -

 عادت به برقراري ارتباط به نحو صحيح و كنترل نتايج آن -

 زمينه سازي فرهنگ خود انضباطي -

  نهادينه شدن فرهنگ بهره وري -

  اصل ششم: سخت كوشي

  خستگي ناپذير در تسليم نشدن در برخورد با موانع و مشكلات براي ايجاد محيط پاكيزهسعي و تلاش 

نيز  اصل هاششم و هفتم اجرا نشود ساير  اصولديگر لازم و ضروري است اگر  5Sششم و هفتم براي ادامه و نگهداشت  اصلاجراي 

  مداوم نخواهد بود.

ر محيط كار پياده كرد. هرچيزي كه جديدتر باشد به تلاش زياد نيز نيازمند بدون تلاش و سخت كوشي نمي توان نظام آراستگي را د

ايجاد و  آراستهاست تا موانع و مقاومت ها را بشكند اگر قرار باشد با كوچكترين مشكل نظام آراستگي رها گردد، هيچ وقت محيط 

  استمرار نخواهد داشت.

  هدف از اجراي اين اصل:

 شاداب و مطلوب در سازمان تلاش بي وقفه براي ايجاد محيط -

 اميدواري توام با خستگي ناپذيري در جهت رسيدن به محيط پاك -

 عدم ياس و نااميدي در برخورد با موانع و مشكلات -

 تسليم نشدن در جهت استقرار كامل نظام آراستگي در محيط سازمان  -

  افزايش انگيزه در مشاركت همكاران جهت حفظ و استقرار نظام آراستگي -

  عادت هفتم: سماجت در اجراي كار خوب تا مرزاصل 

مانطور كه مي دانيم شكستن عادت ها و ؛ هپيگيري مداوم جهت استقرار نظام آراستگي و ايجاد عادت هاي متناسب با سازمان پاك

نظام آراستگي  سنت ها بسيار مشكل و همراه با مقاومت خواهد بود براي شكست عادات بايد از هيچ تلاش و پيگيري دريغ نكرد زيرا

  مثل يك كشي است  كه كشيده شده اگر مراقبت نشود فورا به جاي اول خود باز مي گردد.

  هدف از اجراي اين اصل:

 براي ايجاد محيط پاكيزه ي نادرستتلاش در جهت شكستن عادت ها و سنت ها -

 )5Sسماجت در ايجاد عادت هاي جديد حاصل از استقرار ( -

 )5Sاستقرار (پيگير دائمي و هميشگي براي  -

 جايگيزيني فعاليت هاي آراستگي به جاي فعاليت هاي عادتمندانه -

  مبارزه با مشكلات و موانع و تسليم نشدن در جهت ايجاد محيط پاكيزه -
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  فرآيند برنامه ريزي، اجرا و نظارت بر نحوه اجراي نظام آراستگي -)6ماده (

راهبردهاي كلان نظام آراستگي را متناسب با تعاريف موجود  در اين : هيات اجرايي موظف است اهداف و برنامه ريزي -1-6

  آيين نامه شناسايي و جهت اجرا به كارگروه هاي متشكل اين نظام ابلاغ نمايد.

دوين شده در پيوست اين آيين نامه اعضاي كارگروه : مطابق اين آيين نامه و چك ليست هاي تاجراي نظام آراستگي -2-6

مديريت اداري و پشتيباني مسئوليت اجرا يا هماهنگي اجراي اين نظام را متشكل از نمايندگان واحدهاي مختلف دانشگاه با همكاري 

  طبق ضوابط اين آيين نامه بر عهده دارد.

ودجه و توسعه مديريت به نيابت از هيات اجرايي، مسئوليت ت برنامه، بي: مديرراستگيآنظارت و مميزي اجراي نظام  -3-6

بر عهده خواهد داشت و نتايج مميزي واحدها را بر اساس چك ليست هاي تنظيمي  نظارت بر نحوه اجرا و كيفيت اجراي آن را 

 .به هيات اجرايي ارائه مي نمايد نهايي مجهت اخذ تصمي

  و پايش نظام آراستگي  ارزيابي -)7ماده (

جهت استقرار كامل نظام آراستگي در واحدهاي مختلف دانشگاه كارگروه اين نظام كه متشكل از نمايندگان :  مميزي داخلي  -1-7

واحدهاي مختلف دانشگاه مي باشند بايستي مطابق چك ليست هاي تنظيمي نسبت به استقرار كامل آن اقدام لازم را به انجام رسانند و در 

نسبت  ،در كارگروه مذكور مه ريزي شده بر اساس تقويم تنظيم شدهبه صورت كاملا برنايكبار  با ارزيابي هاي دقيق  ماه 4بازه هاي زماني 

   به عمل آورند.به پايش و ارزيابي اقدام لازم 

 6كارگروه در بازه زماني اعضاي در مرحله نهايي نماينده مديريت برنامه، بودجه و توسعه مديريت با همراهي : مميزي خارجي -2-7

ماه يكبار نسبت به ارزيابي واحدهاي مذكور مطابق با فرم هاي طراحي شده اقدام نموده و امتياز مكتسبه هر واحد جمع بندي و براي 

   مي شود.تصميم گيري نهايي به هيات اجرايي منابع انساني ارائه 

: كسب امتياز قابل قبول براي رعايت موارد موجود نشگاهامتيازهاي كسب شده بر اساس مميزي خارجي واحدهاي دا -4-6

كسب و يا عدم كسب  امتياز لحاظ خواهد شد و در صورت 100از   70در چك ليست هاي درج شده در پيوست ( مميزي خارجي) 

از اختيارات هيات اجرايي  با واحدهايي كه حداقل امتياز را كسب ننموده اند نحوه مواجههتشويق واحدهاي نمونه و امتياز فوق   حداقل

 منابع انساني خواهد بود.

  

  كليدهاي موفقيت در اجراي نظام آراستگي -)8ماده (

 بايد به طور مستقيم در اجراي اين پروژه درگير باشد. هرقسمت مديريت -1

 همكاري كليه پرسنل در اين پروژه ضروري است. -2

 آغاز طرح با برنامه آموزشي مناسب بايد همراه باشد. -3

4- )5S( .بايد به يك كار روزانه تبديل شود 

 ) بايد به طور مستمر و در تمامي محيط هاي كاري صورت گيرد.5Sاجراي ( -5

 سخت كوشي پرسنل و تعهد عملي آنها از بزرگترين عوامل موفقيت در اجراي اين پروژه است. -6

 موجود ارتقاء يابد. با ايجاد رقابت هاي سالم بين واحدهاي دانشگاه سطح كيفي ،براي اجتناب از عقب گرد -7

8-   
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  هيات اجرايي مورد تصويب قرار گرفت.در جلسه  ماده در تاريخ ........... 8اين دستورالعمل مشتمل بر 
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  چك ليست مميزي نظام آراستگي محيط كار (مميزي داخلي)

 محل مميزي: اتاقها

نام واحد ذيربط:نام سازمان :                                       اقدامات انجام شده 

 ملاحظات

اقدامشرح  رديف  ضعيف متوسط خوب خيلي خوب 
خيلي 

 ضعيف

       براي كاركنان شاغل در اتاق تابلوي معرفي كاركنان وجود دارد  1

        ريختگي استخوردگي و هر نوع تركفاقد سقف و كف  ،ديوارها 2

3 
 و ديوار هايليه هادستگاه و فايل كمد روي و پشت داخل كار، محيط وكف اتاق 

 .شودمي نظافت مرتب طور به هاپنجره و هادريچه
      

        ها و ميزها سالم هستندپنجرههاي شيشه 4

       ها داراي توري مناسب مي باشندپنجره 5

       لبه پنجره ها خودداري مي شود از نگهداري اقلام در 6

7 
 نات(درتابلواعلا هاي مناسب نصب شده استدر محل عكس، اطلاعيه، پوستر

اسب با فعاليتها نتها و پوسترها مرتبط و مره و ميزكار)و عكسجپن ، ديوار،وغيرازدر

  ميباشد
      

        باشدها در حد مناسب ميميزها و نحوه چيدمان آنها در اتاق دتعدا 8

       باشند و كاركنان زير پايي دارندهاي داخل اتاق مناسب ميصندلي 9

        وجود نداردها اقلام اضافه روي ميزها، كشوها و قفسه 10

        وجود ندارد هاهاي ميزدر زير شيشه .... و عكس،كاغذ 11

12 
ها به راحتي و نامه شود كه دسترسي و رديابي مداركبايگاني به نحوي انجام مي

ها داراي نكنثانيه) امكان پذير و نحوه بايگاني صحيح و زو 30 و به سرعت (ظرف

 باشندمي ليبل استاندارد
      

       سالم و بدون نقص هستند و مبلمان اداري ماشين ها 13

       باشدها مناسب و داراي كاور ميكشي مربوط به رايانهسيستم كابل 14

15 
اند شده بندي و تفكيكتمامي اطلاعات موجود در رايانه به صورت مناسب دسته

  desktop  ها و ديگر مطالب بر روي صفحهفايل  shortcut و از قرار دادن

 است جلوگيري شده

      

16 
زباله هاي روز  و در پايان وجود داردي كيسه زباله اها سطل زباله داردر همه اتاق

        شودتخليه ميتر 

       اردآوري كاغذهاي باطله وجود دمخصوص جمع يا جعبه ها سطلدر همه اتاق 17
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        محل مناسبي براي نگهداري وسايل شخصي مشخص شده است  18

        ارزيابي كلي از تمام ابعاد آراستگي اتاق  19

 

 

 

 

 چك ليست مميزي نظام آراستگي محيط كار  (مميزي داخلي)

 

مميزي : فضاي عموميمحل   

نام واحد ذيربط:نام سازمان :                                       ملاحظات اقدامات انجام شده 

اقدام شرح  رديف  
خيلي 

 خوب
 ضعيف متوسط خوب

خيلي 

 ضعيف
 

        در حد امكان در محوطه سازمان از فضاي سبز استفاده شده است  1

        مناسب انجام شده استكشي ها خطدر پاركينگ 2

       باشندها و محفظه ها سالم ميها و شيشهدرب ها، پنجره ها، دريچه 3

4 
گهداري نبوده و در جاي مناسب وسايل نظافت به طور مناسب و تميز و پاكيزه 

  شودمي 
      

5 
شخص محل مناسبي براي نگهداري ضايعات و اقلام غير ضروري توسط خدمات م

 استشده 
      

       اندآوري شدهها و پوسترهاي تاريخ گذشته جمعاطلاعيه 6

       براي جمع آوري زباله ها جاي مناسبي در نظر گرفته شده است 7

       رددر همه راهروهاي اصلي سطل زباله كه حاوي كيسه زباله باشد قراردا 8

9 
شده  بيني شده مستقر تهيه و در محل پيشجهيزات مناسب جهت اطفاي حريق ت

 اند
      

       باشندها و طبقات داراي راهنماي طبقات ميساختمان 10

11 
انجام مي  در سر در اتاقها شماره و معرف اتاق كه نشان دهنده كاري كه در آن

 شود نصب شده است و تابلوهاي معرف استاندارد هستند
      

       شوداي تميز ميطور دورهبه  تابلوي سردرمديريت مناسب بوده و 12

13 
انجام گيرد و  اي است كه ارتباط بين آنها با سرعتگونهه نحوه استقرار واحد ها ب

 تر هستندواحدهايي كه ارباب رجوع بيشتري دارند در دسترس
      

        ارزيابي كلي از تمام ابعاد آراستگي فضاي عمومي  14
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 چك ليست مميزي نظام آراستگي محيط كار (مميزي داخلي)

 محل مميزي : تاسيسات

نام واحد ذيربط:نام سازمان :                                       ملاحظات اقدامات انجام شده 

اقدام شرح  رديف  
خيلي 

 خوب
 ضعيف متوسط خوب

خيلي 

 ضعيف
 

       مناسب مي باشد خانهتهويه موتور 1

       .گرمايي مناسب استتم سعايق كاري سي 2

       .باشدمي ها و كليه پريزها مناسبكشيها و سيممحل عبور كابل 3

       .اتصالات و بست ها محكم كاري شده اند و از نشت جلوگيري شده است 4

        داقلام ابزارآلات به صورت ليست شده بر ديواري در معرض ديد نصب شو 5

       شودتأسيسات به طور مناسب نگهداري ميابزارآلات موجود در  6

       از نگهداري اقلام اضافي در موتورخانه جلوگيري مي شود 7

       مي گردد. ازنگهداري اقلام غيرضروري دراتاق تاسيسات خودداري 8

       شوندموتورخانه ها بطور مرتب و مستمر سرويس مي  9

        آراستگي تاسيساتارزيابي كلي از تمام ابعاد   10

  

  )مميزي داخلي(  چك ليست مميزي نظام آراستگي محيط كار

 محل مميزي: سرويس هاي بهداشتي

نام واحد ذيربط:نام سازمان :                                       ملاحظات اقدامات انجام شده 

اقدام شرح  رديف  
خيلي 

 خوب
 ضعيف متوسط خوب

خيلي 

 ضعيف
 

       شوند مي تميز روزانه صورت به بهداشتي هاي سرويس  1

2  
ارد و نوع و در سرويس هاي بهداشتي لوازم و مواد شوينده و پاك كننده وجود د

  مقدار آنها مناسب است
      

3  
 كار اتمام از بعد شلنگ، و تي جاروي كنفي، تي لاستيكي، تي مثل نظافت لوازم

 شود مرتب و آويزان قلاب بوسيله ديوار روي
      

       سرويس هاي بهداشتي داراي هواكش است  4

       كف و ديوار سرويس هاي قابل شستشو است  5

       )سراميك يا چيني( استمناسب آن جنس و سالم توالت و دستشوييكاسه  6

       نشتي و يا خرابي در شيرآلات و اتصالات وجود ندارد  7

        باشند مي سالم بهداشتي هاي سرويس سيفون  8
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         دارد قرار زباله كيسه حاوي زباله سطل بهداشتي هاي سرويس داخل  9

        ارزيابي كلي از تمام ابعاد آراستگي سرويس بهداشتي  10

 

  

  

  )مميزي داخلي( چك ليست مميزي نظام آراستگي محيط كار

هاانبارمحل مميزي:   

نام واحد ذيربط:نام سازمان :                                       ملاحظات اقدامات انجام شده 

اقدام شرح  رديف  
خيلي 

 خوب
 ضعيف متوسط خوب

خيلي 

 ضعيف
 

        ستند؟هآيا روشنايي لازم در انبار وجود دارد و لامپها و مهتابي ها سالم   1

       دارد؟آيا تهويه مناسب در انبار وجود   2

       آيا سيستم اطفا حريق مناسب و كارآمد در انبار موجود مي باشد؟  3

       ار وجود ندارد؟آيا شيشه پنجره ها سالم است و امكان نفوذ گرد و غبار به داخل انب  4

        )؟FIFOاند، اول مصرف مي شوند(روش آيا اقلامي كه ابتدا خريده شده  5

       اقلام در تماس مستقيم با كف زمين پرهيز شده است؟آيا از گذاشتن   6

7  
فسه قپاك بوده و  آيا محوطه انبار از پوشال، خاشاك و خرده چوب و كاغذ و ساير مواد،

  ها و اقلام انبار فاقد گرد و غبار مي باشد؟
      

       آيا تاريخ انقضا در خصوص اقلام فاسدشدني كنترل مي گردد؟  8

9  
ار باقي بماند، با شرايط دستگاه ها، ابزارآلات و ... كه قرار است مدتي نامعلوم در انبآيا 

 توصيه شده توسط سازنده نگهداري مي شود؟
      

       آيا جهت كليه اقلام برچسب شناسايي نصب شده است؟ 10

        ارزيابي كلي از تمام ابعاد آراستگي انبار  11

 

 

 

 

 

 

 

 



12 

 

 

 

 چك ليست مميزي نظام آراستگي محيط كار (مميزي داخلي)

سالن غذاخوري،محل مميزي:آبدارخانه  

نام واحد ذيربط:نام سازمان :                                       ملاحظات اقدامات انجام شده 

اقدام شرح  رديف  
خيلي 

 خوب
 ضعيف متوسط خوب

خيلي 

 ضعيف
 

       مي گيردهر روز نظافت آبدارخانه و غذاخوري انجام  1

       نگهداري مواد فاسد شدني به درستي انجام شده است 2

        در محل هاي پيش بيني شده تجهيزات مناسب اطفاء حريق نصب شده است 3

        رخوردار استوسايل گازسوز استاندارد بوده و محل نگهداري آنها از ايمني كافي ب 4

       ... سالم و بدون آسيب ديدگي هستندلوله ها و اتصالات آب، سوخت و  5

       آبدارخانه و غذاخوري داراي ظرفشويي مناسب مي باشد 6

       وين شده استدستورالعمل نظافت ، شستشو و استفاده بهينه از آب، مواد شوينده تد 7

       سيستم دفع فاضلاب آبدارخانه و غذاخوري مناسب مي باشد 8

9 
طل زباله سنگهداري ظروف و وسايل آبدارخانه و غذاخوري داراي  محل مناسب براي

 حاوي كيسه زباله هستند
      

10 
وري داراي سطل زباله ها در فضاي مناسب نگهداري ودفع مي شوند و آبدارخانه و غذاخ

 .زباله حاوي كيسه زباله هستند
      

       ردبهداشتي قرار داسقف و ديوارها و كف و شيشه هاي رستوران در وضعيت  11

       ميز و صندلي رستوران از نظر نظافت مناسب مي باشد 12

        كاركنان آبدارخانه و غذاخوري كارت بهداشت دارند 13

14 
ي رعايت لباس كارمناسب و مطابق با فعاليت آن ها تهيه شده است و نظافت شخص

 ميشود
      

       آبدارخانه انجام گرفته استنظافت رختكن پرسنل آشپزخانه و   15

        ارزيابي كلي از تمام ابعاد آراستگي سالن غذاخوري  16

 

ضارديف        نام و نام خانوادگي ارزيابان                                     ام       

١-  

٢-  

٣-  
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 )مميزي خارجيچك ليست ارزيابي محيط كار (

  مربوط به سال:  نام واحد:

  تاريخ ارزيابي:  ارزياب/ارزيابان:نام 

ف
دي

ر
  

عوامل و پارامترهاي 

  كنترلي
  معيارهاي پذيرش

  امتياز كسب شده
  ملاحظات

7 6 5 4 3 2 1 

1 
محيط هاي عمومي از 

 جمله نگهباني و راهروها

  كاملا تميز بوده، آينه قدي جهت حفظ آراستگي ظاهري افراد نصب شده است _

  پارك شده اندماشين ها به طور مرتب  -

  راهروها عاري از هرگونه وسايل اضافي مي باشند -

  گلدان ها در محل هاي مناسب گذاشته شده اند-

  محوطه ورودي تميز و مرتب مي باشد -

  در راهروها صندلي مناسب براي ارباب رجوع وجود دارد-

	  	  	  	  	  	  	     

 تابلو اعلانات، پوسترها 2

ذشته جمع گطبقه بندي شده نصب شده و اعلانات تاريخ  اعلاميه ها و اعلانات به صورت_

  آوري شده اند

  حل مناسب موجود مي باشدمتابلوهاي راهنما در _
                        

3 
ميزهاي تحرير، ميزها و 

 صندلي ها

  كاملا تميز بوده و مرتب چيده شده اند_

  چيدمان صندلي ها و ميزها به شكل صحيح مي باشد_

  غيرضروري بر روي ميزها نباشداقلام زايد و _

  زير شيشه ميزها شلوغ و پر از كاغذ نباشد_

                        

4 
كمدها، قفسه ها، فايل ها 

 و زونكن ها

زم بر روي كاملا تميز بوده و براي سهولت دسترسي به اقلام مورد نظر، برچسب هاي لا_

  آنها نصب شده است

  مطابقت داردمحتويات داخل آنها با نام و برچسب _
                        

5 
فرم هاي خام، ملزومات 

 مصرفي

  مرتب و به گونه اي بايگاني شده اند كه براحتي در دسترس قرار مي گيرند_

                          ملزومات مصرفي متناسب با نياز بوده، مرتب و منظم مي باشد_

6 
تلفن، فاكس، كامپيوترها 

 كليه لوازم جانبي آنها

  رار مي گيرندتميز بوده، مرتب چيده شده و بخوبي نگهداري شده و مورد استفاده قكاملا _

                          به روش مناسب، ايمن و با رعايت نظم و ترتيب نصب و مستقر شده اند_

 سيم ها و كابل هاي برق 7
 د كه كاملاكاملا منظم و مرتب و در محل مناسبي قرار گرفته و بگونه اي نصب شده باش_

                          ايمن بوده و مزاحم فعاليت ها نباشد.

 تهويه _روشنايي 8
  گونه اي است كه براي انجام فعاليت ها مناسب، مطمئن و كارا باشده ب_

                          از نظر ظاهري، محل و طريقه نصب مناسب مي باشند_

9 
كف، سقف، ديوارها، 

 پنجره ها، درها

  غبار بوده و كاملا تميز باشدعاري از هر گونه گرد و _

  ده باشدشيشه پنجره ها سالم بوده و از پرده يا پوشش مناسب براي آنها استفاده ش_

  امكان خروج اضطراري سريع و آسان كاركنان از اطاقشان وجود دارد_
                        

 سوله ها و انبارها 10

  چيدمان صحيح و دسترسي مناسب به اقلام امكان پذير باشد_

  كاردكس انبار موجود و مورد استفاده باشد_

  اقلام مورد نياز از اقلام مازاد جداسازي شده باشد_
                        

11 
سطل هاي آشغال و 

 ابزارهاي نظافت

  كاملا تميز بوده و در محل معين و مناسب قرار گرفته باشد_

                          براي تفكيك زباله ها اقدامات مناسب صورت گرفته است_

  امتياز) 5(درصورت مثبت بودن         خير         آيا كارگروه استقرار و پايش درخصوص آراستگي در دانشگاه برگزار شده است؟          بله  -12

  امتياز) 5(درصورت مثبت بودن           خير       آيا جلسه آموزشي توجيهي در مورد نظام آراستگي در واحد مربوطه برگزار شده است؟      بله  -13

  امتياز) 13(درصورت مثبت بودن            خير        آيا در مورد تعيين تكليف اقلام مازاد شناسايي شده، اقدامي صورت گرفته است؟        بله -14

  امضاي ارزيابان:  امتياز نهايي:
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