印刷包装公司6S检查表（办公室现场）      编号：WI6S-02

检查组使用(宿舍也可以参考,执行中逐步加严) 其他场所参照执行(同样的方式可以转成其他场所)
	 

6S目标
	 

100
	1） 不良为零2)浪费为零3)故障为零4)切换为零5)事故为零

质量高,效率高,成本低

	1整理
	1.1通道上有无障碍物
	5
	1.1.1产品:合格品/不合格品是否分开,是否呆滞于通道,没有及时运走?

1.1.2车辆工具是否没有停放回规定位置,建筑材料呆滞通道或其他现场?

1.1.3垃圾箱，清洁用具等是否没有处于规定位置,呆滞通道上?

	
	1.2不要/不用品处理情况
	5
	1.2.1近期不用器材/器具是否按规定封存？放置规定位置，只留下要的？

1.2.2文具和杂物，是否及时分开处置？是否还有闲置纸/油墨/菲林？

1.2.3是否有生活用品/异味食品/其他生产无关物品动物置于办公现场？

	
	1.3文件的保管整理情况
	5
	1.3.1有效顾客签样/菲林是否妥善保管?作业文件是否妥善保管?

1.3.2过期作废文件是否置于现场?参考资料是否明确标识?

1.3.3是否有违反规定将小说杂志和影视娱乐用品置于工作生产现场?

	
	1.4个人桌面整理情况
	5
	1.4.1工作台面/桌面除必要的文具和记录是否还有其他杂物?杂乱无章？

1.4.2抽屉和工具箱内是否置入生活娱乐或其他与工作无关物品?

	2整顿
	2.1设施/设备整顿情况
	5
	2.1.1电脑设施/设备和现场物品是否定位定置?

2.1.2电脑设施/设备和现场物品是否定位定置,且与图示规定相符?

2.1.3设施/设备和现场物品是否定位定置,与图示规定相符,且标识清楚?

	
	2.2工具整顿情况
	5 

 
	2.2.1近期不用器材/器具是否按规定封存？放置于规定位置,方便寻找？

2.2.2工具仪表是否齐备,标识清楚有效？是否还有闲置纸/油墨/菲林？

2.2.3办公桌和资料柜书架中有否异味食品/其他办公无关物品？

	
	2.3部品整顿情况
	5

 
	2.5.1现场空调电脑办公桌椅文具引水机是否定位定置,标识清楚有效?

2.5.2生活用品（限工服雨具和饮水杯）是否限定存放位置，标识清楚?

2.5.3垃圾箱是否定位定置,标识清楚有效?

	
	2.4文件管理情况
	5

 
	2.4.1有效顾客签样/菲林是否妥善保管?受控文件是否标识有效妥善保管?

2.4.2过期作废文件是否明确标识?记录存档是否规范？

2.4.3是否有违反规定将小说杂志和私人影视娱乐用品置于办公现场?

	
	2,5环境整顿情况
	5

 
	2.5.1有否定位定置标示平面图,按规定布局现场?

2.5.2设备/物品/合格品/等是否标识清楚,一目了然?

2.5.3是否现场清爽有序,效率高？

	3清扫
	3.1通路/现场情况
	5

 
	3.1.1通道和现场有没有垃圾杂物,有无油污,泥水,防碍运输和作业?

3.1.2通道和现场有没有边角料,废弃物?

3.1.3通道和现场有没有有生活垃圾,废弃易拉罐,塑料瓶,烟头?

	
	3.2窗户/窗台/墙面情况
	5
	3.2.1窗户/窗台/墙面是否随时清扫,窗上有无蜘蛛网？窗台有无尘土?

3.2.2窗户/窗台/墙面是否有损坏？零件有无锈蚀损坏,是否设法去除?

3.2.3窗户/窗台/墙面是否有油污,泥水,污迹或其他涂脏的印记？

	
	3.3桌面/作业台面情况
	5
	3.3.1桌面/作业台面的文件记录和文具是否整齐有序?无灰尘和污染物.

3.3.2桌面/作业台面是否有损坏?电脑是否随时保养清洁?

3.3.3桌子/作业台内部是否彻底清洁有序?

	
	3.4设施/设备/工具情况
	5
	3.4.1印刷设施/设备/工具是否清洁保养到位?维修结束是否及时清场？

3.4.2印刷设施/设备/工具包括内部清洁保养是否彻底有无不符合规定?

3.4.3结束工作是否彻底清洁到位，为下次开始作好一切准备?

	4清洁
	4.1整体环境卫生保持
	5
	4.1.1通道和现场有没有坚持下来?

4.1.2通道和现场清扫有没有”死角”,不彻底的地方?

4.1.3通墙上污迹,都清除掉了么?

	
	4.2整理整顿坚持情况
	5
	4.2.1设备/工具/产品是否按规定置于现场,保养和标识是否坚持下来?

4.2.2现场是否没有多余杂物干扰,非常有序清爽? 能否30秒完成查找？

4.2.3产品搬运,垃圾清运是否及时,为现场作业提供良好环境?

	
	4.3垃圾清运消除无组织排放
	5
	4.3.1有机废气是否集中排放,是否坚持执行?

4.3.2垃圾是否分类标识分类收集，是否坚持执行?

4.3.3是否坚持环保要求？是否符合有毒化学品的隔离存放要求？

	5素养
	5.16S持之以恒习惯化
	5
	5.1.1整理整顿是否坚持执行, 办公间隙整理整顿，养成良好作业习惯?

5.1.2清扫清洁随时进行，是否坚持执行,饮食起居也养成良好习惯?

5.1.3是否坚持环保和安全要求,随时随地，养成文明生产习惯？

	
	5.2仪容相貌健康向上
	5
	5.2.1是否举止不雅,粗口骂人,嬉戏打闹，串岗睡觉，没有礼貌,不讲团结?

5.2.2是否衣帽不整，男孩子烫头染红发,上班玩手机，不热爱本职工作?

5.2.3是否作风懒散,不求上进,不关心集体,不爱护公共财务？

	6安全
	6.1设备/消防器材维护
	5
	6.1.1设备/消防器材状态标识有效么?是否定期检查设备安全?

6.1.2设备/消防器材维护保养，是否坚持执行?会使用灭火器么?

6.1.3现场布局是否有助于消防撤离和灭火时消防器材使用？

	
	6.2消除安全隐患
	5
	6.2.1是否坚持执行消防安全生产培训?是否熟悉MSDS的有关防护要求？

6.2.2是否及时发现消防和安全生产隐患及时排除？

6.2.3是否人人明确安全生产的要求？是否符合易燃易爆物品严格管制？


 

注1：各项范围界定：

1)整理：设备类（包括设备内部容器），工具类（包括工具箱内部），产品类（材料，辅料，半成品，成品，不合格品，废品），垃圾(废品,固体废弃物,有毒有害物,化学品泄露)，饮食品，生活用具，文件（包括受控文件，过期作废文件，外来文件，时效文件，等），书籍，杂志，其他所有现场出现的物品。

2）整顿：在公司统一划线的基础上进行，除上述物品外，还包括包括设备内部容器，文件柜内部，工具箱内部，抽屉内部，地面，通道，墙壁，以及全部现场环境。

3）清扫：除了上述外，还包括货架，门，楼梯扶手，窗户，桌面/地面和墙壁，阳台，卫生间，饮水休息间，还包括所有不能直接看到的犄角旮旯。

4）清洁：除清扫范围外，包括上述整理整顿清扫要求坚持的情况。

5）素养：包括按照上述要求养成良好习惯，持之以恒，仪容相貌健康向上。

6）安全：包括设施设备安全维护保养，安全操作规范，消防设施符合要求，安全隐患及时发现，即使消除。

注2：发现问题减分：轻则减1；重则减5；三个或以上轻问题点视为重。未减分项目为5分；然后计算总分。每月10日或25日公布。

