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OHSチェックリスト ：事務所安全 

部門／エリア  

年月日  チェック者  

チェック項目 良 不可 

職場安全チェック 

十分な消火器が設置されているか   

避難ルートおよび集合場所が掲示されているか   

非常口誘導灯または標識が全ての部屋、廊下、出口に具備されているか   

緊急照明が適切に配備されているか   

出口には誘導灯が具備されているか   

電源のコンセントは容量超過していないか   

擦り切れた電気コードがないか   

電源コードがフロアまたはラグの下を横切っていないか   

全ての電気使用設備は、終業時に電源を切っているか   

感電の危険がないか   

高い棚へのアクセスには、利用できる踏み台、はしごがあるか   

つまずく危険がないか   

全ての棚が地震対策されているか   

ハウスキーピング（５S）計画が作られ、実行されているか   

廃棄物が最低１日１回除去されているか   

全ての損傷のある設備と備品は直ちに撤去されるか   

温水器は毎年点検され排水しているか   

湯排出バルブは毎年取り替えられているか   

温水器のサーモスタットは毎年チェックされているか   

緊急電話番号は各電話機付近に明示されているか   

従業員トレーニング 

緊急時対応手順（非常持ち出しを含む）   

ファイル引出し取り扱い（一回に一つだけを開ける）   

棚の管理（荷を積みすぎない）   

適切なリフティング（腰痛防止）   

備品、設備の修理（許可なしに実施不可）   

火災予防   
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フロアからつまずく危険の除去   

漏洩の即時浄化   

適切なはしごの点検と使用   

共通エリアの整理と清潔の維持   

 


