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 نظام آراستگي محیط کارمراحل طراحي و استقرار 

5S 
 

  :مراحل اجرايي آن به شرح زيرمي باشدگواهینامه و اخذ  و نظام آراستگي محیط کاردر جهت استقرار استاندارد  و مشاوره رائه خدمات آموزشيا

ده اولیه اين سیستم ، ژاپني نمي باشد . براي اولین بار بعد از جنگ جهاني دوم در ژاپن شكل گرفت ولي اي 5Sسیستمي تحت عنوان 

  اين سیستم را ارائه نمودند .  ژاپني ها با الگو برداري از برخي صنايع آمريكائي و اروپايي و پس از توسعه و سیستماتیك نمودن آن 

5s  خلاصه عباراتSeiri ) سازماندهي ( ، Seition ) نظم و ترتیب (  ، Seiso  )پاکیزه سازي(،  Shitsuke  و)انضباط(

Seiketus   .5)استانداردسازي( مي باشد S  نظامي است که در ژاپن بصورت نهادينه مورد استفاده قرار گرفته و نتايج بسیار خوبي را

براي واحدهاي صنعتي و خدماتي به ارمغان آورده است. نتايجي که معمولاً با استفاده از اين روش حاصل مي گردد را مي توان به اختصار 

 5ه پیشگیري از حوادث , کاهش وقفه کاري , کنترل عملیات تولید و افزايش بهره وري در محیط کار عنوان نمود. بطور کلي هدف نهايي ب

5s 5   تمیساز اتلاف است. علیرغم اينكه سپیشگیريs به ظاهر خیلي ساده و قابل فهم است و انجام آن اصول نیز خیلي ساده به نظر

ساده ازمانها و واحدها براي پیاده کردن آن در عمل با مشكلات فراوان روبرو هستند. دلیل اين امر را بايد در ظاهر مي آيد ولي عموماً س

از آن رو دشوار است که مديران و پرسنل اجرايي از اهداف و ماموريتهاي آن بصورت صحیح اطلاع  5s آن جستجو کرد. در واقع تحقق

 کاملي ندارند.
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  :منظور آشنايي مختصر با اين روش هر يك از اين اصول به اختصار معرفي مي گردندبه 

 ( Seiri( سازماندهي ) 1

ساازماندهي   S 5سازماندهي در عام ترين مفهوم آن عبارت است از نظم دادن به کلیه اجزاي يك سازمان جهت نیل به اهداف. از ديدگاه 

ر از غیر ضرور , اتخاذ تصمیمات قاطع و اعمال مديريت اولويتها براي رهايي از غیر ضروريهاست. نموناه هاايي از   به معناي تشخیص ضرو

 را مي توان بصورت زير فهرست نمود: Sاجراي اين 

 دور ريختن اشیايي که به آنها نیاز نداريد ) جمع آوري و بايگاني مناسب روزنامه ها و صورتجلسات ... (.  •

 ب و خرابیها ) تعمیر ملزومات اداري , تجهیزات فني و خودروهاي مورد استفاده... (.  رفع عیو •

مبارزه با علل آلودگیها ) استفاده از دستگاههاي تهويه مطبوع , ممنوع کردن کشیدن سیگار در محل کار , حمل و نقل مناساب غاذا ,    •

 استفاده بهداشتي از ذخیره آب... (.

ه ها به منظور پیشگیري از علل آلودگي ) بسته بندي مناسب قطعات در انبار , استفاده از درزگیر در پنجره ها بازبیني پوششها و محفظ •

 و درپوش براي فاضلابها... (.  

 تمیز کردن محل کار ) شستشوي مرتب با مواد ضدعفوني کننده , نظافت در انبار , جمع آوري روغنهاي مستعمل... (.  •
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اي کف سالنها )شستشوي منظم سالن تعمیرگاه , مشبك نمودن جايگاههايي که آلوده کننده هستند مثل تعويض جلوگیري از آلودگیه •

 روغني و نقاشي... (. 

 حذف آلودگیهاي گردو غبار ) استفاده ازتهويه مطلوب در انبار و سالن تعمیرگاهها, استغاده از فیلترهاي صافي هوا... (.  •

 اده از سیستمهاي نوين انبارداري... (.سازماندهي انبارها ) استف •

 ( Seiton( نظم و ترتیب ) 2

نظم و ترتیب به معني قرار دادن اشیاء در مكانهاي مناسب و مرتب به نحوي که بتوان از آنها به بهترين وجه استفاده کرد. نظام و ترتیاب   

اي بیهوده. هنگامي که هر چیز با توجه باه کاارکرد و در نظار    راهي است براي يافتن و بكار بردن اشیاي مورد نیاز , بدون انجام جستجوه

گرفتن کیفیت و ايمني کار , در جاي مناسب و مشخص قرار داشته باشد , محل کار همواره منظم و مرتب خواهد بود. بادين منظاور باياد    

را ماي تاوان    Sم. نمونه هاايي از اجاراي ايان    همه وسايل مورد نیاز را دقیقاً شناسايي کرده و کارکرد هر يك از آنها را نیز مشخص نمايی

 : بصورت زير فهرست نمود

اشیايي را که غالباً استفاده مي کنیم , در محل کار قرارداده يا با خود حمل کنیم. ) نصاب ابازار آلات بار روي بوردهااي مخصاو  در       •

 تعمیرگاهها , تجهیز میزهاي افراد به ملزومات اداري... ( 

ندرت استفاده مي کنیم , در جايي دور از دسترس قرار دهیم. )استفاده از سیستم بايگاني مناسب به طوري که ساوابق   اشیايي را که به •

 کاري سالهاي گذشته در جاهاي دورتري قرار گیرد... (

 اشیايي را که استفاده نمي کنیم دور بريزيم) دور ريختن برگهاي زائد... (.  •

و مخصو  به خود ) استفاده از فايلها و قرار دادن ملزومات اداري در جاي خود , استقرار ابزار آلات و استقرار هر چیز در جاي مشخص  •

 پس از استفاده... (. هیزات در جاي مناسب تج

 آوردن و بازگرداندن هر چیز در حداقل زمان ) يافتن سوابق از بايگاني , سهولت دسترسي به ابزار در تعمیرگاه... (.  •

, مشخص شادن محال اساتقرار     تعمیرات در سالنتولید وذاري محدوده ها و محل استقرار اشیاء ) نشانه ها و علائم مربوط به علامت گ •

 خودروهاي شرکت (. 

 نظم و ترتیب در تابلوي اعلانات ) نصب پلاکاردهاي تبلیغاتي شرکت در جاهاي مناسب... (. •

 . اشد ) استقرار مناسب مانند در معرض ديد بودن , طراحي زيبا و خوانا بودن... (طراحي اعلانات به نحوي که خواندن آنها آسان ب •

 استقرار کارکردي مواد , قطعات در قفسه ها و نظم بخشي به ابزارها و تجهیزات.   •
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 (  fifoتفاده از سیستم ) جدا نمودن قطعات معیوب از بقیه در انبارها , چیدن قطعاتها در پالتهاي انبار مطابق با اصول انبارداري , اس

 ( Seiso( پاکیزه سازي ) 3

پاکیزه سازي عبارت از دور ريختن زوائد و پاکیزه کردن اشیاء از آلودگیها و مواد خارجي است. باه عباارت ديگار پااکیزه      5sدر ديدگاه 

قرار دارد. برخي از لوازم  5Sسازي نوعي بازرسي است بازبیني و پاکیزگي محیط کار براي حذف آلودگي مورد تاکید در اين بخش از نظام 

ماً بايد بسیار پاکیزه و عاري از هر نوع آلودگي نگهداري شوند , بنابراين لازم است که آنهاا را دقیقااً شناساايي    , تجهییزات و مكانها , لزو

و نموده و بر اين باور بود که پاکیزه سازي تنها تمیز کردن محل کار و لوازم موجود در آن نیست , بلكه پاکیزه سازي امكان انجام بازرساي  

 را مي توان بصورت زير فهرست نمود: Sاهم آورد. نمونه هايي از اجراي اين بازبیني را نیز بايستي فر

 آسان سازي و پاکیزه سازي و بازبیني ) بازرسي و بازديد مديريتها از مجموعه تحت پوشش خود ...(.  •

 .(.  مسئولیتهاي تمامي افراد براي پاکیزگي محل کار ) حفظ نظافت و پاکیزگي محیط کار هر يك از پرسنل .. •

 انجام بازبیني و پاکیزه سازي مستمر جهت رفع مشكلات جزئي   •

 پاکیزه کردن محلهايي که از چشم افراد به دور است ) زير میزها , گوشه هاي اتاق , زير ملزومات اداري و تجهیزات فني ...(.   •

ك معیار در ارزيابي نمايندگیها و تعیین واحد نموناه در  فعالیتهاي لازم توام با مسابقاتي براي تمیز کردن هر چه بهتر ) در نظر گرفتن ي •

 شرکت و اختصا  يكي از پارامترهاي ارزيابي ماهیانه پرسنل به امر پاکیزگي محل کار... (. 

 ( Seiketus( استانداردسازي ) 4

اصالي در استانداردساازي متوجاه    استانداردسازي عبارت است از کنترل و اصلاح دائمي , سازماندهي , نظم , ترتیب و پاکیزگي. تاکیاد  

مديريت است که با استفاده از چك لیستهاي مناسب و استاندارد کردن مقررات با استفاده از نوآوري و خلاقیت , محیط کار را باه نحاوي   

را ماي تاوان    Sاين  استاندارد و کنترل نمايد که همواره همه عوامل با سرعت و دقت لازم مورد استفاده قرار گیرند. نمونه هايي از اجراي

 بصورت زير فهرست نمود:

 , انبار و دفاتر اداري... (.  تولیداستفاده از علائم و نشانه ها ) در سالن  •

 علامتگذاري محدوده هاي خطر و يا مراقبت خا  ) در انبار مواد شیمیايي , تجهیزات با فشار کارکرد با لا ... (. •

ت حرکت خودروها در تعمیرگاه و استفاده از تابلوي راهنماي واحدهاي طبقاات در معاابر ورودي   علائم نشاندهنده جهت و راهنما ) جه •

 ساختمانها... (. 
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 برچسبهاي نشاندهنده قطعات اصلي ) استفاده از برچسبهاي ويژه شرکت از قبیل هولوگرام , بارکد و ... (.  •

 رنگهاي هشدار دهنده.  •

 نده )علائم مربوط به زنگ خطر و و.سايل ايمني و راهنماي از سیستم اطفاي حريق ... (.علايم مربوط به تجهیزات خاموش کن •

تمهیدات پیشگیري از خطا و اشتباه ) آموزش پرسنل در خصو  بروز خطر , تدوين دستورالعملهاي کاري براي استفاده از ابزار آلات و  •

 تجهیزات ويژه .. (.  

 برچسب مواد حساس.   •

 دهنده میزان دقت ابزار ) نصب میزان دقت تجهیزات و تاريخ اعتبار و کنترل براي آنها ... (.  برچسبهاي نشان •

 استقرار اشیاء به نحوي که بتوان از آنها سريعاً استفاده نمود و آنها را کنترل کرد.  •

 (  Shitsuke( انضباط ) 5

یفه خا . نكته اصلي در اينجا ايجاد عاادات درسات باه جااي     انضباط عبارت است از آموزش عادات و توانايي هايي جهت انجام يك وظ

عادات نادرست است. اين کار را بايد از طريق آموزش شیوه هاي درست انجام کار به افراد و تمرين دادن آنان در اين زمینه , آغااز نماود.   

رت ديگر انضباط فرآينادي , تكارار و تمارين    همچنین اين تمرينها از طريق وضع مقررات و پیروي جدي از آنها تحقق مي پذيرد. به عبا

انجام يك کار است. مثلاً کاملاً ضروري است که رعايت مقررات ايمني براي افراد به صورت يك عادت درست درآيد و به اين نكتاه تاکیاد   

 زير فهرست نمود: را مي توان بصورت Sشود که : انضباط اصلي جدايي ناپذير از ايمني صنعتي است. نمونه هايي از اجراي اين 

 تمرين نظم و ترتیب ) آموزش , نظارت مستمر , ارزيابي و پاداش به پرسنل جهت نظم و انضباط ... (.  •

 تعمیرات در سالنها و برقراري جلسات ... (. تولید ، تمرين وقت شناسي ) آموزش , استفاده بهینه از زمان, بخصو  در بخش  •

 .  پوشیدن کفش ايمني •

 قدامات ضروري ) استفاده از تجهیزات ايمني ... (.  تمرين ا •

 وشرکت ... (.  در سالن تولیداستفاده از لباسهاي کار مناسب توجه به زيبايیها و رعايت ظواهر )  •
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 نگرش مديريت به فضاهاي عمومي ) ايجاد فضاهاي سبز و يا امكانات رفاهي در محل کار... ( •

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 براي اجراي اين پروژه تیم مشاور در ابتداي پروژه اقدام به برگزاري دو دوره آموزشي با عنوان :
 5S: آشنايي با اصول اجراي 1

 : آشنايي با وظايف تیم هاي کاري و انواع آن مي نمايد2

 

 پس از برگزاري اين دو دوره اقدامات ذيل مورد اجرا قرار خواهد گرفت:
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 تیم هاي کاري مورد نیازتشكیل  -1

 5Sتهیه خط مشي )سیاست( اجراي  -2

 5Sتعیین اهداف مورد نیاز جهت پیاده سازي  -3

 تعیین قوانین و استانداردهاي کاري تیم هاي تشكیل شده -4

 تعیین سیستم کدينگ مورد نیاز سازمان براي تمامي فعالیت ها و اقلام موجود در سازمان -5

 5Sیاده سازي اصول همكاري با تیم هاي تشكیل شده جهت پ -6

 برگزاري ممیزي داخلي جهت شناسايي موارد انجام نشده -7

 برطرف نمودن مغايرت ها -8

 5Sتهیه چك لیست هاي مورد نیاز براي نگهداري  -9

 تعیین استانداردهاي مورد نیاز سازمان -11

 تعیین قوانین کاري مورد نیاز سازما -11

 

 "بود مشاورين ما با افتخارپاسخگوي سوالات فني شما خواهند"
 


