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خدمات یا منشی جهت  مراجعه پرسنل

 گرفتن کلید واحد های مربوطه

تحویل کلید واحد مربوزه پس از پایان ساعت کار 

  به انتظامات

کنترل ثبت و امضاء توسط پرسنل حفاظت 

 فیزیکی

آیا کلید توسط منشی یا خدمات 

 تحویل داده می شود؟ 

مراجعه به دفتر تغییر و 

تحول و کنترل ساعت و 

 امضاء تحویل گیرنده 

پیگیری از مسئول طبقه مربوطه 

در خصوص و فرد تحویل گیرنده 

 تحویل کلید

مربوطه توسط پرسنل پلمپ درب 

حفاظت فیزیکی با برگ مخصوص 

پلمپ و لیست برداری کلیه لوازم های 

 موجود در واحد

  گزارش توسط پرسنل حفاظت فیزیکی

 به مسئول حفاظت فیزیکی 

اطلاع رسانی در خصوص مفقود 

طبقه در شدن کلید مربوطه به مسئول 

 شیفت مورد نظر

مراجعه جهت باز کردن پلمپ واحد 

مربوطه توسط سرشیفت با هماهنگی 

مسئول حفاظت فیزیکی و مسئول 

 در زمان شروع مجدد کلینیک طبقه

 آیا کلید پیدا می شود ؟ 

کلید به مسئول طبقه مورد نظر 

 تحویل داده می شود

1 

ثبت در دفتر تغییر و 

تحول حفاظت فیزیکی و 

گرفتن امضاء از فرد 

 تحویل دهنده
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تحویل دادن کلیه لوازم واحد مربوطه 

 پلمپ به مسئول طبقهطبق لیست 

درخواست تعویض توپی قفل توسط 

 مسئول طبقه به تاسیسات

تحویل کلید قفل توپی جدید به 

اطلاعات و ثبت در دفتر تغییر و 

 تحول

کنترل و تحویل کلید جدید در اطلاعات 

 توسط پرسنل حفاظت فیزیکی



 نمودار همگرائی

 تاسیسات فرآیند کارکنان
فراموشی پرسنل منشی بعلت طولانی  -

شدن کلینیک در پایان شب و تعجیل 

در بعضی مواقع در رفتن کلید واحدها 

 تحویل داده نمی شود 

بعلت طولانی شدن زمان کلینیک های  -

صبح در اکثر مواقع کلید توسط پرسنل 

 خدمات تحویل اطلاعات داده نمی شود 

 طولانی بودن زمان تعویض توپی  -

 
عدم پیگیری مسئول طبقه با  -

تاسیسات جهت تعویض سریع 

 توپی ها 

 

 

 

 

 

 



 نمودار استخوان ماهی

 

 فراموشی پرسنل منشی بعلت طولانی شدن کلینیک در پایان شب و تعجیل در رفتن کلید واحد در               

 بعضی مواقع تحویل داده نمی شود                           طولانی بودن زمان تعویض توپی                  

 بعلت طولانی شدن زمان کلینیک های صبح در اکثر مواقع کلید                                                                                                                                                                                    

 یل اطلاعات داده نمی شود توسط پرسنل خدمات تحو                 

 

 

 

 

 عدم پیگیری مسئول طبقه با تاسیسات جهت تعویض سریع توپی ها            

فرآیند پلمب طولانی بودن 

 نمودن دربهای فاقد کلید

 کارکنان

 فرآیند

 تاسیسات



 راهکارها : 

هماهنگ بودن پرسنل منشی و خدمات جهت تحویل به موقع کلید  -

 واحدها 

امضاء ، ذکر ساعت و تاریخ هر کدام از پرسنل در دفتر تغییر و تحول  -

 جهت دسترسی سریع به اسامی تحویل دهنده و تحویل گیرنده 

اطلاع رسانی به موقع پرسنل در صورت مفقود شدن کلید هر قسمت  -

 به مسئول حفاظت فیزیکی 

 

 


