1、 评比方法

（一）检查频次及方式

    每月不定期检查5次，推进小组组长确定具体时间。

（二）检查人员的确定

    推进小组组长确定检查评审人员及人数，一般不应少于五人。

（三）检查方法

1. 检查时成员按《办公现场5S点检标准》中的样本选取规定随机抽样；

2. 各成员对抽取样本现状进行记录后，现场打分并填写在《现场点检记分表》中。

（四）检查要求
1.检查期间，小组成员要公正客观的对样本进行评价，严格执行评分标准，同时要有良好的服务意识，做好交流和辅导工作。

3. 每次检查完闭，各成员要立即将检查记录交现场主管统一组织汇总处理，第二天公布评比结果。

（四）评分方法

1. 同一点检项目的最后得分为各成员对该点检项目给分的平均值；

2. 各科室最后得分为各科室所有被点检项目平均值之和（换算为百分制）计算公式为：

      

   某科室现场点检最后得分=             ×

3. 最后得分小数点后保留一位有效数字。

二、办公现场5S点检标准

办公现场5S点检表

	序号
	点检

项目
	点检点
	标准分值
	标  准  分  值  对  应  现  场  情  况

	1
	办

公

环

  境
	办公

设施

布局

卫生

饰品

盆景等
	0
	地面、门窗、墙壁卫生不达标，窗帘、沙发脏乱；毛巾、抹布、衣架、报纸、报架、暖瓶、盆架等生活用品摆放散乱。

	
	
	
	1
	室内布局合理、空间有效利用，生活及卫生用具分类摆放、整齐有序。

	
	
	
	2
	所有可移动物品均得到合理定置，整体协调，无使用价值物品（经允许的饰品除外）全部处理。

	
	
	
	3
	室内卫生及所有可移动物品均落实管理和监督人员；经常使用易发生危险或易位的，要有明显的标识；桶内垃圾不超过容积的2/3；饰品、盆景不得有残损、花卉不得有枯死或干黄。

	
	
	
	4
	建立卫生管理制度，保持室内整洁，负责人有不定期检查记录（形式不限）。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	2
	办公桌面

台面

电脑桌等
	电    话

台    历

笔    筒

电话记录

文件盒（架）
等
	0
	未进行整理，零乱、有灰尘、污物或废弃物。

	
	
	
	1
	办公用（具）品摆放整齐、卫生保持良好、没有使用价值的物品不再摆放。

	
	
	
	2
	桌面用品按常用与不常用进行了整理，摆放初步定置。

	
	
	
	3
	桌面办公用品摆放位置均已确定，直线直角摆放，位置合理、取用方便。

	
	
	
	4
	办公用品种类或数量按使用频率进行了优化，桌面上只有日常用品，美观实用，并随时处于待用状态。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	3
	橱

柜
	档案橱

书    橱

储藏柜
	0
	外部不洁，内部未做分类整理，仍有无使用价值物品或文件、书籍存放。

	
	
	
	1
	橱柜类别、责任人标识清晰，内部分类、分层，无使用价值物品或文件、书籍已处理（或已报批销毁）。

	
	
	
	2
	列出分类、分层明细表并置于橱内醒目位置；储藏柜要标明最适宜的存放量。

	
	
	
	3
	内置物品、文件、书籍已定置并标识，排列整齐，易于识别，常用类在易拿取位置。

	
	
	
	4
	使用行迹或其它目视管理方法，使所需物品、文件或书籍能让检查人员迅速找到。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	4
	抽

屉
	办公用品

个人物品
	0
	未进行整理，摆放零乱。

	
	
	
	1
	私人用品与办公用品分开且没有无使用价值的物品存放。

	
	
	
	2
	办公用品分类，易于拿取。

	
	
	
	3
	结合办公使用频次合理定位，并对于易于混淆的物品作了易于区分的标识。

	
	
	
	4
	物品摆放整齐、干净、使用了行迹或其它目视管理方法，并随时处于待用状态。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。


办公现场5S点检表

	序号
	点检

项目
	点检点
	标准分值
	标  准  分  值  对  应  现  场  情  况

	5
	文

件

类
	文件及

文件夹

台    帐

及记录

工具书
	0
	未进行整理。即未将文件以有用与无用（过期废止）、常用与不常用进行区分，并按类别整理的。

	
	
	
	1
	已初步整理、分类且摆放整齐的。

	
	
	
	2
	已形成定位规划并实施定位的。

	
	
	
	3
	以颜色、标记或其它方法对文件、台帐、文件夹等进行定位标识，易于识别，拿取方便的。

	
	
	
	4
	对台帐内容或夹内文件等进行编目或使用其它方法使所需文件或记录能迅速找到的。

	
	
	
	5
	连续五次抽查文件类均得4 分的。

	6
	安

全
	线  路

电  器
设  备
	0
	线路混乱、固定不好或未固定，有脏污（设备电源线、电话线、电脑配线等）。

	
	
	
	1
	线路清晰、固定得当。

	
	
	
	2
	设备电源开关及保护装置有明显的警示标识；

	
	
	
	3
	照明开关使用示意标识（必要时），设备电源、闸刀、保护装置控制范围和管理者均有明晰标识。

	
	
	
	4
	有内部安全、卫生检查制度，电器设备及管路配线卫生保持良好的。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	7
	办公素养
	仪容仪表
工作态度

文明办公
	0
	上班期间衣着不整、须发蓬乱、语言粗俗、睡岗闲聊、看小说、玩游戏、干私活、不礼貌。

	
	
	
	1
	着装整洁，符合有关的着装规定；接听电话语言规范、礼貌；精神饱满，工作热情。

	
	
	
	2
	建立人员行迹管理看板，并记录违规者。

	
	
	
	3
	将5S活动纳入科室日常管理，并记录开展的活动；作好内部5S评比记录，表扬先进；使用普通话。

	
	
	
	4
	本科室所有人员熟知企业理念，并严格遵守企业规章制度，连续30天无迟到、早退、无违纪、处罚记录。

	
	
	
	5
	连续5次5S检查，所有“7项点检项目”均得4分的。

	备注：

1. 抽样打分原则：各成员只对抽取样本的管理现状作出评价，并依据上述标准打分，不上溯、不下究、不外涉；

2. 样本现状界于高分与低分标准之间时，按低打分。
3.如被检查部门对评分有异议，可向推进小组提出，由组长与科室负责人共同裁定。


办公现场5S点检标准

	序号
	点检

项目
	点检点
	标准分值
	标  准  分  值  对  应  现  场  情  况

	1
	办

公

环

境
	室内卫生、饰品、盆景生活及卫生用品
	0
	地面、门窗、墙壁卫生不达标，沙发脏乱；毛巾、抹布、暖瓶、报纸、衣架、报架、盆架等生活用品摆放散乱。

	
	
	
	1
	室内布局合理、空间有效利用，卫生达标，生活及卫生用具分类摆放、整齐有序。

	
	
	
	2
	所有可移动物品均得到合理定置，整体协调、错落有致，无使用价值物品（经允许的饰品除外）全部丢弃。

	
	
	
	3
	室内卫生及所有可移动物品均落实管理和监督人员；经常使用易发生危险或易位的，要有明显的标识；垃圾被及时清理，桶内垃圾不超过容积的2/3；饰品、盆景不得有残损、花卉不得有枯死或干黄。

	
	
	
	4
	建立管理制度，保持室内整洁，负责人有不定期检查记录（形式不限）。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	2
	办公桌椅及辅助台
	桌    面

椅    子

办公辅助台

电脑桌

茶    几
	0
	未进行整理，即偶尔清理、零乱、有灰尘、污物或废弃物。

	
	
	
	1
	办公用（具）品摆放整齐、卫生保持良好、没有使用价值的物品不再摆放。

	
	
	
	2
	办公桌椅布局合理、协调，桌面用品摆放初步定置、取用方便。

	
	
	
	3
	所有桌面办公用品种类、数量及摆放位置均已确定，并实施。

	
	
	
	4
	办公用品种类按使用频率进行了优化，桌面上只有日常用品直线直角摆放，美观实用，并随时处于待用状态。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	3
	抽

屉
	办公用品

私人用品
	0
	未进行整理，摆放零乱。

	
	
	
	1
	私人用品与办公用品分开且没有无使用价值的物品存放。

	
	
	
	2
	办公用品分类、分区易于拿取。

	
	
	
	3
	结合使用频次合理定位，并作了易于区分的标识。

	
	
	
	4
	物品摆放整齐、干净、使用了行迹或其它目视管理方法，并随时处于待用状态；私人用品摆放达到3分标准。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	4
	橱

柜
	档案橱

书    橱

储藏柜
	0
	外部不洁，内部未做分类整理，仍有无使用价值物品或文件、书籍存放。

	
	
	
	1
	布局合理，橱柜类别、责任人标识清晰，内部分类、分层，无使用价值物品或文件、书籍已丢弃（或报批销毁）。

	
	
	
	2
	列出分类、分层明细表置于橱内醒目位置；储藏柜要标明最适宜的存放量。

	
	
	
	3
	内置物品、文件、书籍已定置并标识，排列整齐、错落有致，易于识别，常用类在易拿取位置。

	
	
	
	4
	使用行迹或其它目视管理方法，使所需物品、文件或书籍能让检查人员迅速找到。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。


办公现场5S点检表

	序号
	点检

项目
	点检点
	标准分值
	标  准  分  值  对  应  现  场  情  况

	5
	文

件

类
	文    件

台    帐

文件夹

工具书

记录表格
	0
	未进行整理。即未将文件以有用与无用（过期废止）、常用与不常用进行区分，并按类别整理的。

	
	
	
	1
	已将文件整理分类且摆放整齐。

	
	
	
	2
	已形成文件类整理规定（什么文件，怎么处理、在什么时段处理、谁来处理）并初步形成定位规划的。

	
	
	
	3
	以颜色、标记或其它方法对文件、台帐文件夹等实施定位，拿取方便，并形成文件管理（编写、暂存、收发、存档）规则的。

	
	
	
	4
	对台帐内容或夹内文件等进行编目或使用其它方法使所需文件或记录能迅速找到的。

	
	
	
	5
	连续五次抽查文件类均得4 分的。

	6
	安

全
	线路

电器设备
	0
	（设备电源线、电话线、电脑配线等）线路混乱、固定不好或未固定，有脏污。

	
	
	
	1
	线路清晰、固定得当，无积尘、蛛网。

	
	
	
	2
	设备电源开关及保护装置有明显的警示标识；

	
	
	
	3
	照明开关使用示意标识，设备电源、闸刀、保护装置控制范围和管理者均有明晰标识。

	
	
	
	4
	建立和实施内部安全卫生检查制度，电器设备及管路配线卫生保持良好。

	
	
	
	5
	连续5次抽查均得4分的。

	7
	办

公

素

养
	工作态度

仪容仪表

文明办公
	0
	上班期间衣着不整、须发蓬乱、语言粗俗、睡岗闲聊、看小说、玩游戏、干私活、工作不认真、不礼貌、不守时。

	
	
	
	1
	着装整洁，符合有关的着装标准；接听电话语言礼貌、规范；精神饱满，工作热情。

	
	
	
	2
	开会将5S活动纳入科室日常管理，并记录开展的活动。

	
	
	
	3
	建立人员行迹管理看板，并记录违规者；作好内部5S评比记录，表扬先进。

	
	
	
	4
	本科室所有人员熟知企业规章制度，并严格遵守，连续30天无迟到、早退、无违纪、处罚记录。

	
	
	
	5
	连续10次5S检查，所有项目均得4分的。


该科室所有被点检项目平均值之和


被点检项目个数








100


5
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