
 5Sカイゼンシート

Rank 整理 整頓 清掃 清潔

Rank 整理 整頓 清掃 清潔
100～95 90～80 75～60 55～40 35～0

SA A B C D

事務所内に不要なものは無いか ロッカーの中、机の上、引き出しの中に

不要な書類、備品が入っていないか

備品は整理されているか 3ヶ月以上は使用されていないと

思われる備品はないか

不要な物がはっきりしているか 不要ダンボール、インク切れ、

など使用済みの備品はないか

掲示物は整理されているか 期間外、汚れ、バランスはよいか

マガジンラック、パンフレット立ては 時期外れ、数量は適切か

0 整理されているか

書類や備品の品名表示は 品名表示がされているか

書類、備品、商品はちゃんと置かれているか 決められた位置に置かれているか

値札の位置、品切れはないか
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5S No Check項目 Checｋ内容

会場名

Total Categoly

コメント、提案など（必ず記入）

値札の位置、品切れはないか

不要なものが少なく、 ストックと現在の使用品の区別があり、

ものを探す手間が省かれているか 全体的にすっきりとしているか

ものを取る手間は省かれているか 基本的に上のものをどかす動作はなく、

取りたいものはすぐ取れるか

掲示物の位置は適切か ガラス面に貼っていないか

0 ひと目でわかるか

床にフェルト，ゴミ，シミはないか 目に付かない所を含め

ロッカー、机にホコリはないか 汚れていないか

コート内および周囲はきれいか フェルト、落ち葉など

散乱して見苦しくないか

ガラス面はきれいか ドア全体が清掃されているか

ゴミ箱があふれてないか カン，ビンが外に出ていないか

駐車場、施設周りはきれいか 日々の清掃で地域貢献できているか

0

清潔 1 日々の決められた掃除の徹底 シートにチェックはあるか

0 ロビーの乱れなど

2 保守、点検の徹底 施設、備品に不備はないか

0 （電球切れなど） また危険な箇所は無いか

提案⇒

良い点⇒

清掃

3

4

整頓

5

1

2

3

4

「躾」に関する特記事項

5

悪い点⇒



 
5Sカイゼンシート

Rank 整理 整頓 清掃 清潔

Rank 整理 整頓 清掃 清潔
100～95 90～80 75～60 55～40 35～0

SA A B C D

事務所内に不要なものは無いか ロッカーの中、机の上、引き出しの中に 掃除の時に出た廃棄物

不要な書類、備品が入っていないか 清掃工場に持っていく

備品は整理されているか 3ヶ月以上は使用されていないと

思われる備品はないか

不要な物がはっきりしているか 不要ダンボール、インク切れ、 不要なダンボール

など使用済みの備品はないか

掲示物は整理されているか 期間外、汚れ、バランスはよいか

マガジンラック、パンフレット立ては 時期外れ、数量は適切か

15 整理されているか

書類や備品の品名表示は 品名表示がされているか

書類、備品、商品はちゃんと置かれているか 決められた位置に置かれているか

値札の位置、品切れはないか

不要なものが少なく、 ストックと現在の使用品の区別があり、

ものを探す手間が省かれているか 全体的にすっきりとしているか

ものを取る手間は省かれているか 基本的に上のものをどかす動作はなく、

取りたいものはすぐ取れるか

掲示物の位置は適切か ガラス面に貼っていないか

25 ひと目でわかるか

床にフェルト，ゴミ，シミはないか 目に付かない所を含め カーペットが汚い

ロッカー、机にホコリはないか 汚れていないか 掃除機をかけた

コート内および周囲はきれいか フェルト、落ち葉など

散乱して見苦しくないか

ガラス面はきれいか ドア全体が清掃されているか

ゴミ箱があふれてないか カン，ビンが外に出ていないか

駐車場、施設周りはきれいか 日々の清掃で地域貢献できているか 施設裏側にゴミが落ちていた。

15 ごみ収集、元通りに修正した。

清潔 1 日々の決められた掃除の徹底 シートにチェックはあるか

10 ロビーの乱れなど

2 保守、点検の徹底 施設、備品に不備はないか

15 （電球切れなど） また危険な箇所は無いか

提案⇒

良い点⇒

悪い点⇒

「躾」に関する特記事項

事務所内のカーペットが汚い。定期的に掃除機をかける

整理整頓が定着しつつある

毎日清掃面に意識を持っていけていなかった。

4 ○

5 ×

○

○

○

5 ○

清掃

1 ×

2 ○

3 ○

5 ○

整頓

1 ○

2 ○

3 ○

4

コメント、提案など（必ず記入）

整理
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5S No Check項目 Checｋ内容

エアコン
Total Categoly

Point

80 A 15 25 15

チェック日 8/28Point 【記入例】
90 A 25 25 15 25

前回Total Categoly
会場名 KN 採点者 稲葉


