 سند پیشنهادات بهبود مستمر (کایزن)

مولف: محمدحسین شریفی

هدف: ثبت و پیگیری سیستماتیک پیشنهادات بهبود در فرآیندها، محصولات و محیط کار
کاربرد: بهبود مستمر در تمامی سطوح سازمانی
مسئول پیگیری: کمیته بهبود مستمر / واحد منابع انسانی

---

 فرم ثبت پیشنهاد کایزن

بخش ۱: اطلاعات پیشنهاددهنده
- تاریخ ثبت: ۱۴۰۳/۰۷/۱۵
- نام پیشنهاددهنده: [نام و نام خانوادگی]
- پست سازمانی: [سمت سازمانی]
- دپارتمان/واحد: [نام واحد]
- شماره تماس: [شماره داخلی/موبایل]
- ایمیل: [آدرس ایمیل]

بخش ۲: مشخصات پیشنهاد
- شماره پیگیری پیشنهاد: KZ-۱۴۰۳-۰۱۲۵
- عنوان پیشنهاد: [عنوان مختصر و گویای پیشنهاد]
- دسته‌بندی پیشنهاد:
  - [ ] بهبود فرآیندهای کاری
  - [ ] بهینه‌سازی مصرف منابع
  - [ ] ارتقای کیفیت محصول/خدمت
  - [ ] ایمنی و محیط کار
  - [ ] صرفه‌جویی در هزینه
  - [ ] توسعه مهارت‌های کارکنان
  - [ ] سایر (ذکر کنید) ......

بخش ۳: شرح کامل پیشنهاد
وضعیت موجود (Current State):
[شرح دقیق وضعیت فعلی و مشکلات موجود]

پیشنهاد بهبود (Proposed Improvement):
[شرح کامل راه‌حل پیشنهادی]

مزایای مورد انتظار (Expected Benefits):
- [ ] افزایش بهره‌وری
- [ ] کاهش هزینه‌ها
- [ ] بهبود کیفیت
- [ ] افزایش ایمنی
- [ ] رضایت بیشتر مشتری
- [ ] سایر مزایا: ......

بخش ۴: ارزیابی اولیه
برآورد هزینه اجرا:
- [ ] بدون هزینه
- [ ] کم (کمتر از ۱ میلیون تومان)
- [ ] متوسط (۱-۵ میلیون تومان)
- [ ] بالا (بیش از ۵ میلیون تومان)

زمان مورد نیاز برای اجرا:
- [ ] کوتاه‌مدت (کمتر از ۱ هفته)
- [ ] میان‌مدت (۱-۴ هفته)
- [ ] بلندمدت (بیش از ۱ ماه)

سهولت اجرا:
- [ ] آسان
- [ ] متوسط
- [ ] پیچیده

بخش ۵: مراحل بررسی و پیگیری

	مرحله
	مسئول
	تاریخ
	امضا
	

	ثبت اولیه
	واحد بهبود
	
	
	

	بررسی فنی
	کارشناس مربوطه
	
	
	

	تأیید مدیر
	مدیر واحد
	
	
	

	اجرای آزمایشی
	تیم اجرا
	
	
	

	ارزیابی نتایج
	کمیته کایزن
	
	
	

	اجرای نهایی
	واحد مربوطه
	
	
	




بخش ۶: نتیجه‌گیری و اجرا
نتیجه بررسی:
- [ ] تأیید برای اجرا
- [ ] نیاز به اصلاح
- [ ] قابل اجرا نیست
- [ ] تعویق به زمان مناسب

اقدامات انجام شده:
[شرح اقدامات انجام شده برای اجرای پیشنهاد]

نتایج حاصل شده:
[定量 و کیفی نتایج بدست آمده]

---

 دستورالعمل تکمیل فرم:

۱. مخاطب: تمامی پرسنل سازمان می‌توانند پیشنهادات خود را ثبت نمایند
۲. زمان ثبت: پیشنهادات می‌تواند در هر زمان ارائه شود
۳. شیوه ثبت: تکمیل این فرم و تحویل به مسئول واحد بهبود مستمر
۴. حداکثر زمان پاسخگویی: ۱۰ روز کاری
۵. پاداش: برای پیشنهادات مؤثر، طبق آیین‌نامه تشویقی عمل خواهد شد

 معیارهای ارزیابی پیشنهادات:

	معیار
	امتیاز
	شرح

	|میزان تأثیر
	
	

	قابلیت اجرا
	
	

	هزینه اثر بخشی
	
	

	خلاقیت
	
	



امضاء پیشنهاددهنده: ............................
امضاء مسئول پیگیری: ............................
تاریخ نهایی: ............................

این سند به صورت دوره‌ای توسط کمیته بهبود مستمر بررسی و به روزرسانی می‌شود.
