                            
 5S 사무실 check sheet

Line : 





      감사자 : 




      Date :

	Catégory
	Criterion
	Points
	Remarks

	
	
	yes
	No
	

	SEIRI

Sweep away
정리
	사무용품
	
	
	

	
	1)
	불용품을 방치하고 있지 않는가 ?
	
	
	

	
	2)
	서류나 부품등이 바닥에 놓여 있지 않는가 ?
	
	
	

	
	3)
	잉여품이 있지 않는가 ?
	
	
	

	
	자료(Documents ) 
	
	
	

	
	4)
	날짜가 지났거나 ,불필요한 자료가 있지 않는가 ?
	
	
	

	SEITON

Sort
정돈
	사무실 환경
	
	
	

	
	5)
	각종 배선 정리,정렬 및 ,닥터화 상태는 ?
	
	
	

	
	6)
	사무용품 전화기,서류 정위치 상태는 ?
	
	
	

	
	7)
	컴퓨터 및 주변기기의 배선 정렬 상태는 ?
	
	
	

	
	8)
	소화기 점검 상태 ,표시 및 정위치 상태는 ? 
	
	
	

	
	9)
	낸,난방기 배선 배관 상태는 ?
	
	
	

	
	10)
	청소도구 정위치 정돈 상태는 ?
	
	
	

	
	11)
	정해진 장소외 방치되어 있는 문서가 있는가?
	
	
	

	
	12)
	정보 현황판 정리 상태는?
	
	
	

	SEISO

Spotless

Inspect
청소
	13)
	사무실 바닥은 청결한가?
	
	
	

	
	14)
	책상과 테이블 주변은 청결한가?
	
	
	

	
	15)
	콘센터 와 연결된 설비는 파손 및 더럽혀져 있지 않는가?
	
	
	

	
	16)
	청소도구 및 휴지통 주위는 깨끗한 상태인가?
	
	
	

	
	17)
	냉 난방기는 녹,훼손 된곳이 없으며 깨끗한가?
	
	
	

	
	18)
	창문,유리와 벽면 상태는 ?
	
	
	

	
	19)
	회의실,문서고의 청결 상태는?
	
	
	

	
	20)
	부적합 현황판은 제거 되었나?
	
	
	

	
	21)
	먼지를 유발시키는 요인은 제거 되었나?
	
	
	

	
	22)
	청소,검사를위해 접근이 용이하게 되어있나?
	
	
	

	SEIKETSU

Standardize

Give prominence
청결
	23)
	관리 책임자가 표시되어 있는가
	
	
	

	
	24)
	보관장소(서가) 코드 설정은 원칙대로 설정 되어 있는가?
	
	
	

	
	청소 표준 및 파일링 시스템
	
	
	

	
	25)
	청소 계획은 수립되어 있는가 ?
	
	
	

	
	26)
	사무실을 깨끗이 하고,청결을 유지하기위해,감사 기준,책임자,청소 주기들은 정의 되어 있는가 ?
	
	
	

	
	27)
	문서 파일링 서가내용이 기록분류표에 작성되어 부착되어 있는가 ? 
	
	
	

	
	28)
	문서 기록 분류표와 문서는 일치 하는가?
	
	
	

	
	29)
	홀더에는 화일명 및 코드가 기재된 색상견출지가 부착되어 있는가 ?
	
	
	

	
	30)
	홀더표지에는 부서명 및 기타기재 내용이 원칙대로 기록되어 있는가?
	
	              
	

	
	31)
	홀더내 문서 및 기록표에 기재내용이 원칙대로 기록되어 있는가?
	
	
	

	
	32)
	홀더내 편철문의 하단중앙에 순서대로 번호가 부여되어 있는가?
	
	
	

	
	33)
	문서의 결재는 작성자,검토,심사,승인의 3단계로 이뤄져 있는가 ?
	
	
	

	
	34)
	문서의 전결방법 및 기재항목이 누락없이 작성되어 있는가 ? 
	
	
	

	
	35)
	문서관리를 위해 발송 및 접수대장을 관리하고 있나?
	
	
	

	
	자료.도서. 데이터 관리
	
	
	

	
	36)
	서가의 좌측상단에 관리책임자가 부착되어 있는가?
	
	
	

	
	37)
	서가내용이 목록표에 코드번호,제목등이 기재되어 부착 되고 있는가?
	
	
	

	
	38)
	서가에 코드설정 부착이 되어 있는가(서가코드,단코드,열코드)?
	
	
	

	
	39)
	서가 내용을 알기 찾기 쉽게 눈으로 보는 관리가 되고 있는가?
	
	
	

	
	40)
	사용처를 알리는 눙으로 보는관리 기법 및 대장을 비취하고 있는가?
	
	
	

	
	41)
	불필요한 내용물을 보관 및 방치하고 있지 않는가?
	
	
	

	
	42)
	필요한 내용을 VM화 시켜 관리하지 않고 방치하고 있지 않는가?
	
	
	

	
	현황판(Display)
	
	
	

	
	43)
	부적합 지적 사항은 PDCA 활동계획에 따라 개선 진행되고 있는가?
	
	
	

	
	44)
	현황판은 목표와 활동계획,지수,결과를 나타 내기위해 사용되는가 ?
	
	
	

	
	45)
	현황판은 갱신 되는가?
	
	
	

	
	46)
	현황판에 대한 이해는 용이한가?
	
	
	

	SHITSUKE

Be disciplined

Step by step
습관화
	47)
	전부서원이 참여하고 있는가 ?
	
	
	

	
	48)
	쾌적한 사무실 환경을 갖기위해 협의를 갖는가 ?
	
	
	

	
	49)
	5S 감사는 정기적으로 실행 되고 있는가
	
	
	

	
	50)
	PDCA 개선 활동은 지속되고 있는가
	
	
	

	
	
	Total
	
	
	 5단계 달성은 80% 이상 취득 시


