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1s1       2آيا كليه قفسه ها و كمد ها سالم هستند؟
2s1       2آيا قفسه و كمد مورد نياز به تعداد كافي وجود دارد؟
3s1        2آيا قفسه و كمدهاي غير ضروري شناسايي و از محل خارج مي گردد؟
4s2       2آيا وضعيت ظاهري قفسه ها و كمد ها مناسب است؟
5s2      در طبقات خودداري مي گردد؟ ... 2آيا از قراردادن اشياء مختلف نظير كارتن و
6s2        2آيا از انباشتگي و فايل شدن پرونده ها و گزارشات بر روي هم خودداري مي گردد؟
7s2        به صورت عمودي در قفسه ها قرار گرفته اند؟ ... 2آيا كتابها، زونكن ها و
8s2      2آيا برچسب روي زونكن ها تايپ شده، يكسان و منظم مي باشد؟
9s2به نحوي است كه مانع تردد نگردد؟ ... 2آيا چيدمان فايل ، كمد و قفسه هاو
10s3      2آيا قفسه ها و كمد ها تميز است؟
11s1       2آيا قاب و شيشه تابلوها سالم مي باشند؟
12s2  استفاده نكردن از  تابلو در طرحها و ابعاد مختلف – 2نصب تابلو در شكل و ابعاد مناسب
13s3       2آيا تابلو هاي نصب شده تميز مي باشند؟
14s1       2آيا تابلو به طرز ايمني نصب شده است ؟
15s1       2آيا وايت بردها سالم مي باشند؟
16s2        2آيا از استفاده از وايت برد در اشكال و ابعاد مختلف جلوگيري بعمل مي آيد ؟
17s2        بر روي وايت برد ممانعت بعمل مي آيد؟ ... 2آيا از نصب كاغذ ، پوستر و
18s2        2آيا در صورت جدول بندي و يا خط كشي وايت برد به صورت مطلوب و با خط خوش و خوانا مي باشد ؟
19s3       2آيا وايت برد تميز است؟
20s1       2آيا وايت برد به طرز ايمني نصب شده است ؟
21s1       2آيا كليه منابع روشنايي سالم مي باشند؟
22s1      2آيا كليه كليد و پريزهاي برق سالم مي باشند؟
23s2سالم است؟ مهتا بي ها و قابها) 2آيا منابع روشنايي(
24s22آيا منابع توليد روشنايي متحدالشكل است؟
25s3       2آيا قاب هاي مهتابي تميز مي باشند؟
26s1      2آيا قاب هاي مهتابي به طور ايمن به سقف نصب شده اند ؟
27s1       2آيا كليه ديوارها سالم است ؟
28s3       2آيا رنگ آميزي ديوارها مناسب است؟
29s3       2آيا ديوارها تميز مي باشند ؟
30s1       2آيا كف اتاق ها و راهروها سالم مي باشند؟
31s3       2آيا كف اتاق ها و مسيرها تميز مي باشند؟
32s1        2آيا جنس كف اتاق ها و راهروها به نحوي است كه مانع سر خوردن پرسنل و مراجعين گردد؟
33s2       2آيا سيم كشي ها از درون داكت عبور داده شده اند؟
34s1       2آيا وضعيت ظاهري درب و پنجره مطلوب است؟
35s2       2آيا رنگ آميزي درب و پنجره ها سالم مي باشند؟
36s2       2آيا پنجره ها داراي توري مي باشد ؟
37s22آيا استيل كوبي پايين درب ها انجام شده است؟
38s3       2آيا درب و پنجره ها و قاب و شيشه پنجره ها تميز مي باشند؟
39s3        2آيا پنجره ها به گونه اي است كه باعث حذف سرو صداي اضافي گردد؟
40s1       2آيا اقلام غير ضروري از محل خارج مي شود؟
41s1       2آيا وسايل سرمايش و گرمايش سالم مي باشند ؟
42s2     2وضعيت ظاهري وسايل سرمايش و گرمايش مطلوب مي باشند؟
43s1       2آيا وسايل سرمايش و گرمايش به طور ايمن نصب شده اند
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45s12آيا جهت نگهداري و انبار اقلام غير ضروري محلي در نظر گرفته شده است؟
46s1       2آيا كشو هاو ميز سالم مي باشند؟
47s2       2آيا كشوها داراي برچسب مي باشد؟
48s2        2آيا چيدمان ملزومات اداري از نظم و ترتيب خاص برخوردار است ؟
49s3       2آيا جدار بيروني و دروني كشوها تميز مي باشند؟
50s22آيا از زونكن سه گوش جهت نگهداري كاغذهاي يك رو سفيد در كنار پرينتر و يا در محل مناسب استفاده مي شود؟
51s1       2آيا كازيه سالم است ؟
52s2        2آيا چيدمان مدارك و اسناد بر روي كازيه به نحوي است كه مانع انباشتگي شود؟
53s3      2آيا كازيه ها تميز مي باشند؟
54s3       2آيا كليه ملزومات اداري تميز است؟
55s1       2آيا ميز ها سالم مي باشند؟
56s2       2آيا ظاهر ميز مطلوب است؟
57s1       2آيا اتيكت شناسايي كاركنان سالم است؟
58s22آيا چيدمان ميزها در اتاق مناسب مي باشد؟
59s3       2آيا ميزها تميز مي باشند؟
60s2        2آيا قاب شناسايي كاركنان در محل مناسبي بر روي ميز قرار دارد؟
61s2      2آيا از انباشتگي اقلام غير ضروري روي ميز ممانعت به عمل مي آيد؟
62s2       2آيا چيدمان ملزومات اداري به صورت منظم مي باشد؟
63s1       2آيا اقلام و ملزومات اداري سالم مي باشند؟
64s2       2آيا در صورت وجود شيشه بر روي ميز از نگهداري مدارك در زير شيشه خود داري مي شود ؟
65s1       2آيا شيشه هاي روي ميز سالم مي باشند؟
66s2       2آيا تجهيزات كامپيوتر روي پايه مناسب قراردارد؟
67s2        2آيا سيم كشي كامپيوتر توسط خرطومي جمع آوري و مهار شده است؟
68s3       2آيا كيس كامپيوتر، مانيتور و كيبورد تميز مي باشند؟
69s2   كامپيوتر و ... ممانعت بعمل مي آيد؟ case 2آيا از نصب كاغذ ، پوستر و يا اطلاعيه بر روي ديوارو شيشه و
70s1       2آيا ظروف جمع آوري پسماندها سالم مي باشند؟
71s1       2آيا تعداد ظروف با توجه به ظرفيت بخش مناسب است ؟
72s2       2آيا ظاهر ظروف پسماند مطلوب مي باشند؟
73s3       2آيا ظروف پسماندها و درب آنها تميز مي باشد ؟
74s3به طرز مناسبي جمع آوري مي گردند؟ زباله هاي عفوني) 2آيا منابع آلودگي(
75s2        2آيا ظاهر كپسول هاي آتش نشاني از لحاظ رنگ و عدم زنگ زدگي مطلوب مي باشند؟
76s2       2آيا نصب كپسول از نظر ارتفاع استاندارد مي باشد ؟
77s3       2آيا كپسول هاي آتش نشاني تميز مي باشند ؟
78s1        2آيا دستور العمل نحوه استفاده از كپسول هاي آتش نشاني در كنارشان موجود مي باشد؟
79s1       2آيا صندلي ها سالم مي باشند؟
80s2       2آيا ظاهر صندلي از نظر نشيمن گاه دسته و پايه و چرخ ها مطلوب است؟
81s2        2آيا صندلي هاي موجود جهت مراجعين متحدالشكل مي باشد؟
82s2        2آيا چيدمان صندلي ها در سالن ها و اتاق ها مناسب مي باشند ؟
83s3       2آيا صندلي ها تميز مي باشند؟
84s4       8آيا مستندات بازديد ها موجود مي باشد؟
85s4         8آيا مستندات صورتجلسات و تذكرات داده شده موجود مي باشد؟
86s510آموزش نظام آراستگي
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