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 شیفت شب و اتمام کلینیک هر واحدزمان تقریبی : از ابتدای شیفت صبح تا پایان 

 بهبود محمدی ، رضا زارعحسین راعی ، هادی حکم آبادی ، دهقان ،  یعقوبتهیه کنندگان : 

مراجعه پرسنل خدمات طبقات هر روز صبح 

 به اطلاعات جهت تحویل کلید های طبقات

گرفتن امضاء در قبال تحویل کلید طبقات به صورت 

 یل کلیدها جداگانه در دفتر تحو

تحویل دادن کلیدها توسط پرسنل خدمات هر طبقه در 

 پایان ظهر 

 ثبت نام فرد تحویل دهنده به همراه امضاء و تاریخ 

مراجعه منشی های طبقات به اطلاعات از ساعت 
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به همراه ثبت تاریخ از پرسنل هر واحد گرفتن امضاء 

 توسط پرسنل اطلاعاتدر دفتر تغییر و تحول 

توسط  شب در پایان شیفتآیا کلید 

 منشی تحویل داده می شود ؟
لت زود در بعضی مواقع بع

رفتن پرسنل خدمات در پایان 

شیفت ظهر کلید به منشی 

 تحویل داده می شود 

در پایان کار مطب کلید توسط 

 منشی تحویل داده می شود 

در بعضی مواقع به علت زود 

مطب کلید توسط تمام شدن 

پرسنل خدمات تحویل داده می 

 شود

در پایان نظافت واحد مربوطه 

کلید توسط پرسنل خدمات تحویل 

 داده می شود 

کنترل ثبت تحویل کلید و 

امضاء توسط پرسنل حفاظت 

 فیزیکی



 نمودار همگرائی : 

 تاسیسات فرآیند  کارکنان 

عدم هماهنگی بین پرسنل منشی و  -

خدمات جهت تحویل دادن کلید به 

 موقه به اطلاعات

تحویل عدم پیگیری مسئول طبقه جهت  -

کلید توسط پرسنل خدمات در پایان هر 

 شیفت کاری

عدم ثبت تحویل دهنده و  -

تحویل گیرنده به صورت دقیق 

 در دفتر تغییر و تحول 

عدم پیگیری پرسنل حفاظت  -

فیزیکی در پایان هر شیفت 

جهت تحویل دادن کلید 

 واحدها 

عدم وجود چک تاسیسات در  -

پایان شیفت شب در مورد بسته 

 حدهابودن درب وا
 



 نمودار استخوان ماهی

 

 

 ثبت تحویل دهنده و تحویل گیرنده به صورت دقیق در دفتر تغییر و تحول                 

 هماهنگی بین پرسنل منشی  و خدمات جهت تحویل دادن کلید به موقع به اطلاعات                                                                                                                                      

 پرسنل خدمات در پایان هر شیفت کاریپیگیری پرسنل حفاظت فیزیکی در پایان هر شیفت جهت تحویل دادن کلید واحدها                  پیگیری مسئول طبقه جهت تحویل کلید توسط                                               

 

 

 

 چک تاسیسات در پایان شیفت شب در مورد بسته بودن درب واحدها                                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 کارکنان
 فرآیند

طولانی بودن فرآیند تحویل 

 کلیدها

 تاسیسات



 راهکارها : 

 بین پرسنل منشی و خدمات جهت تحویل به موقع کلیدها هماهنگی -

امضاء گرفتن از تمامی پرسنلی که جهت تحویل گرفتن یا تحویل دادن کلید مراجعه  -

 می نمایند . 

 ثبت دقیق اسامی تحویل دهنده و تحویل گیرنده  -

 

 

 مزایا : 

 پیگیری سریعتر در زمان گم شدن کلیدها   -

 موجود در واحدهاحفظ و حراست از تمامی اموال  -


