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关于开展5S检查活动的通知
	各单位：
为了进一步规范和加强现场管理，提升现场管理水平，实现安全、高效、优质、低耗及文明、舒适的生产环境，经研究讨论，决定长期开展5S专项检查活动，具体详情如下：
1、活动目的：提升“5S”管理意识，养成“5S”工作习惯
2、适用范围：公司办公、生产现场、库房、公共区域
3、检查时间：工作日下午16:00
4、检查小组及成员职责：
由各部门负责人及科室成员组成，以周为单位轮班进行。具体安排如下：
	
	第一周
	第二周
	第三周
	第四周

	组长
	肖玲
	张海波
	何胜春
	齐承平

	组员
	伍赤诚
	刘文向
	谭丽萍
	李开阳

	
	卢中华
	曹蜜
	马英
	刘心

	
	赵伍祥
	李晶
	宋瑜
	易兰


组长负责：汇总不合格事项，并提出整改措施，及时通知区域负责人限期整改
组员负责：拍照记录、打分
检查人员必须秉持“公平、公正、公开”的原则，认真填写相关表格（详见附件）。
5、考核办法
首次发现，考核10元/项。区域负责人需依据整改措施，在规定整改时限内，全力配合整改。到期仍未完成整改，考核20元/项。
该通知自下发之日起执行！
[bookmark: _GoBack]附件一：5S检查表及评分标准
附件二：5S检查不合格事项整改措施及完成情况

	拟文：宋瑜
	
审核：

	日期：2025-11-04
	发起部门： 综合管理部

	批准：
	



附件一：
5S检查表（生产现场用）

部门:      周次:    组长:      组员:              检查日期:      
	类别
	序号
	检查内容 
	扣分

	整理
SEIKI
	1
	工作场所的物流通道是否畅通、干净、整洁？
	

	
	2
	工作场所的设备、器具、物料是否常用且摆放整齐？
	

	
	3
	料架、货架上的物品是否摆放整齐并明确标识？
	

	
	4
	作业台上下、抽屉、工作柜内的资料、文件、物品是否常用且摆放整齐？
	

	
	5
	原料、半成品、成品是否定位放置、明确标识并搬运方便？      
	

	
	6
	公布栏、看板上的文件是否完整、张贴整齐，看板清洁干净？
	

	整顿
SEITON
	7
	设备、机器、仪器、工具是否摆放整齐、干净，最佳状态工具，采用目视管理？
	

	
	8
	标签是否按规定张贴并完整、干净、整洁？
	

	
	9
	原物料、在制品、半成品、成品是否明确标识，分类按区域摆放？
	

	
	10
	文件、档案是否分类保管，有目录有次序且整齐，任何人能很快的找到？
	

	清扫
SEISO
/
清洁
SEIKETSU
	11
	通道、作业场所是否有定时清扫，随时保持清洁干净？
	

	
	12
	设备\工具\仪器消防器材是否有日常维护，并随时清理，保持干净？
	

	
	13
	窗、墙壁、天花板是否定时清扫，并保持干净亮丽？
	

	
	14
	通道与作业场所是否划线清楚，地面定时清扫，保持清洁干净？
	

	
	15
	地面是否定时清洁，保持干净整洁？
	

	
	16
	洗手间是否完好，经常清洁无异味，并保持干净亮丽？
	

	素养
SHITSUKE
	17
	日常 5S 活动是否进行，并积极配合5S检查工作？
	

	
	18
	服装穿著是否按规范穿着，并保持干净？
	

	
	19
	是否能遵守公司所有规定及日常行为规范，且具有团对精神？
	

	
	20
	时间观念是否强，并按规定时间尽力完成任务？
	

	备注：每一项目为5分，总分100分。一个项目(按序号)如果存在2个或以上的不符合，可以连续扣分，每次扣分最高为5分，每个项目扣分最高为10分。扣分项需填写整改措施跟进改进完成情况。
	总扣分
	





5S检查表（办公室及后勤用）
部门:      周次:    组长:     组员:              检查日期:    
	类别
	序号
	检查内容
	扣分

	整理
SEIKI
	1
	资料柜是否规划适当，资料架与物品标示一致，摆放整齐？
	

	
	2
	桌面、桌下或抽屉内的资料物品是否常用且摆放整齐？
	

	
	3
	通道是否畅通、干净、整洁？
	

	
	4
	公布栏、看板上的文件是否完整、张贴整齐，看板清洁干净？
	

	整顿
SEITON
	5
	桌面物品是否摆放整齐，人走椅子是否归位？
	

	
	6
	私人物品及一般消耗品是否有固定放置场所并养成随手归位的习惯？
	

	
	7
	文件、资料、档案夹是否分类保管、标识清楚，有目录有次序且整齐，任何人能很快的找到？
	

	
	8
	清洁工具、垃圾桶是否按指定位置摆放，垃圾桶是否定时清理？
	

	清扫
SEISO
/
清洁
SEIKETSU
	9
	设备、工具消防器材是否有日常维护，并随时清理，保持干净？
	

	
	10
	天花板、墙角、窗户等处是否定时清扫，并保持干净亮丽？
	

	
	11
	花盆是否定期清理，保持干净整洁？
	

	
	12
	地面、通道是否有专人负责清扫，并保持干净整洁？
	

	
	13
	桌子、椅子表面否定期清理，保持干净整洁？
	

	
	14
	花圃花草是否修剪整齐，无杂物，观赏很美观？
	

	
	15
	大件不动之物品(如消毒柜等)是否定时清洁，保持干净？
	

	素养
SHITSUKE
	16
	服装是否穿著整齐干净？
	

	
	17
	日常 5S 活动是否进行，并积极配合5S检查工作？
	

	
	18
	仪容是否整理得体，感觉精神有活力？
	

	
	19
	是否能遵守公司所有规定及日常行为规范，且具有团对精神？
	

	
	20
	时间观念是否强，并按规定时间尽力完成任务？
	

	备注：每一项目为5分，总分100分。一个项目(按序号)如果存在2个或以上的不符合，可以连续扣分，每次扣分最高为5分，每个项目扣分最高为10分。扣分项需填写整改措施跟进改进完成情况。
	总扣分
	








办公室及后勤用
	5S
	评 分 要 点
	评   分   标   准

	
	
	-5 分
	-4  分
	-3  分
	-2  分
	不扣分

	整

理
	1.资料柜
	资料柜未规范好，造成空间浪费
	物品摆放很凌乱
	物品摆放稍乱，未分类存放
	存放整齐但未用标示
	规划适当，料架与物品标示一致

	
	2.桌面、桌下或抽屉内
	不用的资料或物品任意摆放
	过期的资料和用品摆放整齐
	偶尔有不用的文具与物品摆放
	摆满要用的资料及物品稍显凌乱
	桌上屉内将所需物品少到最小限度

	
	3.通道
	有很多东西，脏乱
	虽能通行，但要避开
	物品略占通道，可顺利运行
	偶有放置一天内移走
	很通畅，又整洁

	
	4.公布栏、宣传栏
	文件破损且多灰尘、版面脏
	有过两周以上的文件资料
	张贴不整齐，但整洁
	从左到右张贴整齐，看板清洁干净
	看板有美术设计，焕然一新

	整

顿
	5. 桌子、椅子
	桌子显得凌乱随意摆东西，椅子未归位
	桌子排列整齐、桌子有灰尘、油垢
	桌椅整齐干净，桌面东西杂乱
	桌上物品摆放整齐干净
	桌面物品归位，人走椅子归位

	
	6. 私人物品及一般消耗品
	随处可见到处乱丢
	对于报废不要之物品随时清理
	偶有未归位的习惯
	固定放置场所且清楚
	人人都养成随手归位的习惯

	
	7. 文件、资料、档案夹
	文件资料随意摆放
	文件资料分类存放
	档案夹未作清楚之标识
	过期之资料文件及时作出处理
	设定保存期限，文件夹运用颜色管理

	
	8. 清洁工具、垃圾桶
	随处可见，到处摆放
	清洁工具放在指定位，但太脏
	有定位但无随时清理，有积存
	有定位有清理，稍有异味
	固定放置，干干净净

	清
扫
/
清
洁
	9.设备、工具消防器材
	有生锈、腐蚀、多灰尘现象
	有灰尘尚未生锈，但沾有油污
	手摸到的地方稍有灰尘
	清扫干净，感觉良好
	设法不产生积堆，一有就马上清除

	
	10.天花板、墙角、窗户等
	布满蜘蛛网、污垢、卫生工具到处乱放
	偶有蜘蛛网，污垢，卫生工具固定摆放
	无蜘蛛网，偶有灰尘、污垢
	感觉很干净，清扫工具摆放于固定位置
	四周清爽干净，用具摆放整齐

	
	11.洗手台、花盆
	上面有较多灰尘、积垢或其他杂物
	定时清扫，灰尘较少或杂物
	上面有较多纸图、碎屑
	偶而碎屑
	用手摸也难感到不洁

	
	12.地面、通道
	散落塑袋、纸或其它杂物
	虽没有大垃圾，但偶有小纸屑等
	定时清扫，有较多灰尘或积水
	有专人负责清扫区域的维护工作
	干净无积水、灰尘等

	
	13.桌子、椅子、表面
	有布满灰尘及油垢
	无灰尘有较多油垢
	定时清扫、无油污，有少许灰尘
	专人负责进行清洁维护
	干净亮丽，用手摸也无灰尘油污

	
	14.花圃
	杂乱、落满树叶及其它杂物
	少许杂物，但花草很杂乱
	少许杂物，花草有作适当修剪
	无杂物、花草等美观度尚欠佳
	花草修剪整齐，无杂物，很舒服

	
	15.大件不动之物品(如消毒柜等)
	顶上堆积其他大量物品
	顶上偶尔存放其他物品
	顶上无存杂物，但有灰尘及污垢
	定时清扫，少有灰尘但无污垢
	干净亮丽，给人予崭新之感觉

	素

养
	16.服装穿著
	没按规定穿著
	按规定穿著，但衣物很脏
	衣物少些脏污
	衣物干净，未挂厂牌
	衣物干净，厂牌齐全

	
	17.日常5S活动
	没有活动，对5S检查结果漠不关心
	虽有清扫清洁工作，但非5S计划性工作
	开会时有对 5S 宣导
	平时做能够做得到的
	活动热列，积极配合5S活动，大家均有感受

	
	18.仪容
	不修边幅又脏
	头发、胡须过长
	上两项其中一项有缺点
	均依规定整理
	感觉精神有活力

	
	19.行为规范
	举止粗暴，口出脏言
	衣衫不整，不守卫生
	自己的事可做好，但缺乏公德心
	公司规则均能遵守
	主动精神，团队精神

	
	20.时间观念
	大部分人缺乏时间观念
	稍有时间观念，开会迟到很多
	不愿时间约束，但会尽力去做
	约定时间全力去完成
	约定时间会提早去做好





生产现场用
	5S
	评 分 要 点
	评   分   标   准

	
	
	-5 分
	-4  分
	-3  分
	-2  分
	不扣分

	整

理
	1.通道状况
	有很多东西或脏乱
	虽能运行，但要避开后车才能运行
	摆放的物品超出通道
	超出通道，但有警示牌
	很畅通又整洁

	
	2.工作场所的设备、材料
	1个月以上未用物品杂乱放着
	角落放置不必要的东西
	放半个月后要用的东西且乱
	一周内要用且整理好
	3 日内要用，且整理好

	
	3.料架、货架状况
	未规范好，造成空间浪费
	物品摆放很凌乱
	物品摆放稍乱，未分类存放
	存放整齐但未用标示
	规划适当，架物标示一致

	
	4.作业台上、下及抽屉
	不使用的物品杂乱
	半个月才用一次的也有整齐
	有不用的文具、物品摆放
	当日使用，但杂乱
	桌上及屉内均最低浪废且整齐

	
	5.原料、半成品、成品存放      
	塞满东西，人不易行走或阻塞走火通道
	东西杂乱摆放
	有定位规定但未严格执行或物品未有标示
	有定位，也在管理状态但搬运不方便
	任何人均易了解，搬运简单

	
	6.公布栏、看板
	文件有破损且多灰尘或书写杂乱
	有过两周以上的文件
	张贴(书写)不很整齐，但整洁
	从左到右张贴整齐，看板清洁干净
	看板有作美术设计，漂亮新颖

	整

顿
	7.设备、机器、仪器、工具
	破损不堪，不能使用，杂乱放置
	不能使用的集中在一起
	能使用但脏乱缺乏保养
	能使用有保养有定位放置但不整齐
	摆放整齐、干净，最佳状态工具采用目视管理

	
	8.标   签
	乱贴标签、凌乱
	按规定贴所需之标签
	标签脏，有破损或污迹 
	填定项目未按规定执行
	按标签管制规定运作

	
	9.原物料、在制品、半成品、成品
	合格品与不合格品混放
	合格品与不合格品分开存放，标示不清楚
	标示清楚，但未分类
	分类摆放，且有区域标示
	充分做到定位，定品有条有理

	
	10.文件、档案
	零乱放置使用时没法找
	虽乱放置但可以找着
	共同文件被定位，集中保管
	分类保管，但无次序
	有目录有次序且整齐，任何人能很快的找到

	清
扫
/
清
洁
	11.通道、作业场所
	有烟蒂、纸屑等其他杂物
	虽无脏物，但地面不平整
	水渍大量灰尘不干净
	通道有定时清扫，作业场所零星材料存放不要掉在地上
	随时清洁、干净

	
	12.设备\工具\仪器消防器材
	有生锈
	虽无生锈，但有油垢
	有轻微灰尘
	保持干净
	使用中防止不干净措施，并随时清理

	
	13.窗、墙壁、天花板
	布满蜘蛛网、污垢、卫生工具乱放
	偶有蜘蛛网、污垢、卫生工具固定摆放
	无蜘蛛网，偶有灰尘及污垢 
	还算干净，感觉良好
	干净亮丽，很是舒服

	
	14.通道与作业场所
	未能加以区别
	有予区别，但未作标示
	划线感觉还可
	划线清楚，地面有清扫
	通道与作业区感觉很舒服

	
	15.地面
	有油或水
	油渍或水渍显得不干净
	不是很平
	经常清理没有脏物
	地面干净，感觉舒服

	
	16.洗手台
	容器或设备脏乱
	破坏未修补
	有清理，但还有异味
	经常清理没有异味
	干净亮丽，感觉舒服

	素

养
	17.日常 5S 活动
	没有活动 5S 检查时不服从
	有清扫工作，但不能积极配合5S检查
	开会有对 5S 宣导
	平时皆能做到，且积极配合5S检查工作
	活动热烈，大家均有感受

	
	18.服装穿著
	没按规定穿着
	按规定穿著但衣物很脏
	衣物少些脏污，纽扣或带未弄好
	衣物干净，识别证未挂
	衣物干净，识别证齐全

	
	19.行为规范
	举止粗暴、或在工场内吃食物或脚踩或坐在物料上
	衣衫不整，不守卫生或随地吐痰，丢弃废品杂物
	自己的事可做好，但缺乏公德心或插队打卡
	公司规则均能遵守
	主动精神，团队精神

	
	20.时间观念
	大部分人缺乏时间观念，上班迟到、早退、离岗
	稍有时间观念，但会尽力去做
	不愿时间约束，但会尽力去做
	约定时间会全力去完成
	约定时间会提早去做好


附件二：
5S检查不合格事项整改措施及完成情况
【说明：此表格由小组组长填写，要求知会区域负责人并签字。一周结束打印出来交由下一组组长，组长需检查正在整改事项的完成情况。提出整改意见的事项在整改时限内仍未完成，考核区域责任人  元/项】
	区域
	不符合事项
	照片
	整改措施
	完成时限
	区域责任人签字
	完成情况

	
	
	
	
	 月 日
	
	□已完成

□未完成

	
	
	
	
	 月 日
	
	□已完成

□未完成

	
	
	
	
	 月 日
	
	□已完成

□未完成

	
	
	
	
	 月 日
	
	□已完成

□未完成
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