
دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

5S
نظام آراستگي محيط كار

1
28  Sep 2014

مباني

 نقش شود، مي منجر گوناگون هاي زمينه در اصلاحاتي به 5S جنبش چه اگر
  دهند، مي انجام كه است كارهايي به نسبت افراد ديدگاه تغيير آن، مهمتر

5S و ببينند بيشتري وضوح و دقت با را واقعيتها كه سازد مي قادر را آنان 
.دارند عهده بر مستمر، بهبود بصورت را مهمي و حياتي نقش طريق، اين از

 آگاهي تئوري از اندازه چه تا كه نيست اين مسئله كنيد، شروع كردن عمل با بايد
  كردن عمل با تنها .آورد نخواهد بار به اي نتيجه خود خودي به تئوري، .داريد
  به نسبت را افراد نگرش كردن عمل .شوند مي حاصل نتايج كه است

 نيز مديريت اساس .كند مي متحول را آنان و دهد مي تغيير اطرافشان، محيط
.است همين دقيقاً
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: 5Sتعريف 

5S در آراستگي و بهسازي براي سيستمي  
.باشد مي كار محيط

5S و برقراري منظور به كه است فني  
سازمان يك در كيفيتي فضاي حفظ

  آن تسميه وجه و شود مي گرفته كار به 
 ،Seiri، Seiton ژاپني كلمه پنج

Seios، Seiketsu، Shitsuke 
.است
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:  5Sتاريخچه شكل گيري 

5 نظامS ايده ولي گرفت شكل ژاپن در دوم جهاني جنگ از بعد بار اولين براي  
.باشد نمي ژاپني سيستم اين اوليه
 هاي كارخانه همچون(آمريكا صنايع برخي از بازديد هنگام در ها ژاپني

  ) ... و پزشكي تجهيزات غذايي، مواد داروسازي، سازي، كبريت سازي، مهمات
House پديده با Keeping )شدند آشنا ) صنعتي داري خانه يا.
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:  5Sتاريخچه شكل گيري 

ايمني كامل رعايت ترتيب، و نظم بهداشت، نظافت، همچون مواردي 
 از جلوگيري سوزي، آتش و انفجار ويژه به حوادث از جلوگيري و

  داخل معابر و كارخانه خيابانهاي و راهروها در مواد و ضايعات انباشت
 در شيميايي مواد و روغن نشت و ابزار پاش و ريخت كارگاهها،
  خطرات بروز موجب آنها رعايت عدم كه شد مي رعايت هايي كارخانه

 يا و گرديده اجتماعي و مالي جاني، جبران غيرقابل ضايعات و
 وكار سر كننده مصرف سلامتي و بهداشت با مستقيماً آنها محصول

 .كرد مي پيدا
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:  5Sتاريخچه شكل گيري 

صنعتي داري خانه معيارهاي توجه قابل نقش و تاثير مشاهده با ها ژاپني  
  تا شدند برآن غيره و بهداشت و ايمني حفظ آراسته، كاري محيط ايجاد در

 اصول تطبيق .گيرند كار به ژاپني شركتهاي در را مذكور معيارهاي
  منجر آن نمودن بومي و ژاپن صنايع بر حاكم شرايط با صنعتي داري خانه
اين كه آنجا از و گرديد كار محيط آراستگي در اصل پنج گيري شكل به
.است گرديده نامگذاري 5S شد، مي شروع S تلفظ با اصل 5  
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: 5Sتعريف 

7

فارسي شكلي انگليسي -مفهومي مفهومي انگليسي ژاپني

تفكيك Structure Sort Seiri

ترتيب Systematize Organize Seiton

تميزي Sanitize Clean Seiso

تداوم Standardize Hygiene Seiketsu

تعليم Self-discipline Discipline Shitsuke

: 5Sتعريف 

oتعمير و تفكيك )Seiri(:
 نمودن دور و آن غير از كاربردي و لازم اطلاعات و اوراق اقلام، كردن جدا

  تصحيح يا تعويض تعمير، همچنين و كار محيط از ها كاربردي غير و ها لازم غير
.باشد مي نواقص و معايب

oتنظيم و ترتيب )Seiton(:
  با كه نحوي به آنان براي مناسب جاي تعيين و اطلاعات و اوراق اقلام، كردن مرتب

.باشد مي باشند، دسترس قابل سهولت و سرعت
oتميزي )Seiso(:

  كنترل يا حذف و افراد و اموال محيط، داشتن نگاه پاكيزه و كثيفي از پيشگيري
.باشد مي ها آلاينده
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: 5Sتعريف 

o تداوم و ايمني)Seiketsu:(
  و ترتيب تفكيك، اجراي از ناشي مطلوب وضع حفظ و سازي استاندارد تداوم،

.باشد مي كار در ايمني رعايت و تميزي

o تعليم و انظباط)Shitsuke:(
  تدوين، و عمومي مشاركت جلب كاركنان، تمامي به 5S مفاهيم كاربردي آموزش
.است سازمان مقررات اجراي و ابلاغ
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: 5Sاهداف اجراي 
:5Sهدف اصلي 

بهسازي فرآيندهاي سازمان و حذف اتلاف
:5Sاهداف تفصيلي 

برقراري ايمني
رسيدن به كارآيي
ارتقاءكيفيت
حذف ضايعات
كاهش خرابي تجهيزات
افزايش بهره وري
ارتقاء روحيه كاركنان
جلب نظر مشتري
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: 5Sمزاياي پياده سازي 
ايجاد يك نظم فراگير -1
زمينه سازي برقراري انظباط سازماني -2
كاهش ابهام در كار -3
زيبا سازي محيط كار -4
بهداشتي شدن محيط كار و رفع آلودگي هاي آن -5
ايمن شدن محيط كار وكاهش حوادث و بيماري هاي كاري -6
آسان شدن و كم زحمت شدن انجام كار -7
دسترسي آسان تر و راحت تر به اسناد، قطعات، ابزار و ساير لوازم مورد نياز و جلوگيري از گم شدن آنها -8
كاهش اشتباهات و دوباره كاري ها -9

افزايش روحيه كاركنان -10
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: 5Sمزاياي پياده سازي 

بهبود روابط كاركنان -11
كاهش خستگي و آزردگي رواني ناشي از كار -12
فراهم شدن شرايط لذت بردن از كار -13
كاهش خرابي ماشين آلات -14
تثبيت و بهبود كيفيت -15
افزايش راندمان و كارايي -16
كاهش هزينه -17
كاهش زمان انجام كارها -18
كاهش وابستگي امور به اشخاص و امكان ايجاد گردش شغلي در سازمان -19
كاهش ضايعات ناشي از نابساماني و درهم ريختگي -20
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: 5Sمزاياي پياده سازي 
جلوگيري از ضايع و فاسد شدن مواد فاسد شدني -1
جلوگيري از استفاده اشتباه و نابجا از فرم ها، مواد، قطعات و ابزارهاي نسبتاً مشابه -2
افزايش طول عمر ابزار و ماشين آلات -3
نهادينه شدن فرهنگ بهره وري -4
به كاركنان) شخصيت دادن(تشخص بخشي  -5
جلب نظر مشتريان -6
افزايش تعلق سازماني -7
زمينه سازي فرهنگ خود انضباطي -8
كاهش استعفاء و ترك سازمان -9

افزايش جذابيت محيط كار -10
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 
 عوامل اين از برخي شدت .گذارند مي تأثير سيستم، اين اجراي بر متعددي عوامل        

  اين شدت .آنهاست به منوط سيستم، اين اجراي عدم يا اجرا كه است حدي به
   كلي طور به .است سازماني هر خاص ماهيت و شرايط و عوامل به وابسته تأثير
:نمود بندي طبقه دسته پنج در را عوامل اين توان مي

سازماني برون عوامل
سازماني درون عوامل
فردي عوامل
كاري عوامل
سيستمي عوامل
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 

oعوامل برون سازماني:
عوامل دور

فرهنگ ملي
فرهنگ مذهبي
نظام اقتصادي
نظام سياسي و حقوقي
عوامل نزديك

خواست و حمايت مشتري
خواست و حمايت عرضه كنندگان و تأمين كنندگان
خواست و حمايت هم پيمانان و سهامداران
رقبا و رقابت
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 
oعوامل درون سازماني:

باور، تعهد و حمايت مديريت ارشد و هيأت مديره
باور تعهد و حمايت مديران مياني و سرپرستان
فرهنگ سازماني
توان مالي
سابقه و نتيجه پياده سازي سيستم هاي نسبتاً مشابه
تركيب نيروي انساني
رضايت شغلي
امنيت شغلي
تناسب شغلي
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 

oعوامل درون سازماني:

مشاركت واقعي كاركنان
 يا مشاور(پشتكار، تسلط، مقبوليت و اختيارات كافي مجري اصلي سيستم(
وجود و تخصيص امكانات لازم براي اجرا و تداوم
به كارگيري درست روش هاي جبران، تشويق و تنبيه
انعطاف پذيري سازماني و فرهنگي
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 
oعوامل فردي:

شلختگي يا نظم شخصي
تنبلي يا فعال بودن
بدبيني يا خوشبيني
ريسك پذيري يا ريسك گريزي
مسئوليت پذيري يا مسئوليت گريزي
روحيه عدم مشاركت يا روحيه كار گروهي
كارگريزي يا تعهد و وجدان كار
آرامش يا مشكل خانوادگي
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 

oعوامل فردي:

سلامت يا بيماري جسمي و رواني
 مشكلات مالي و (گرفتاري هاي شخصي(...
توان علمي
توان تجربي
توان خلاقيت و نوآوري
 انعطاف پذيري فردي(تطبيق پذيري(
نوجويي يا كهنه پرستي
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 
oعوامل كاري:

توليدي يا خدماتي بودن كار
تكنولوژيك يا غير تكنولوژيك بودن كار
ماهيت تميز يا آلوده كار
ماهيت مشاركتي يا انفرادي كار
فرآيندي يا واحدي بودن كار
پويا يا ثابت بودن كار
سطح تخصص و تحصيلات مورد نياز براي انجام كار
نظم يا بي نظمي ذاتي
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 

oعوامل كاري:

ميزان انعطاف پذيري
خطرناك يا ايمن بودن كار
ورودي هاي كار
خروجي هاي كار
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 

oعوامل سيستمي:

 مديريتي يا فني(ماهيت سيستم(
ايجاد انگيزه
 ميزان نفر، ساعت مورد نياز، تخصص ها و سطح تحصيلات  (نيازمندي هاي اجرا و نگهداري

...)مورد نياز، امكانات مورد نياز و
طول مدت پياده سازي و اجرا
فراگيري يا محدوديت سيستم
نتايج مرتبط با مديران
نتايج مرتبط با سازمان
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: 5Sعوامل مؤثر در اجراي 

oعوامل سيستمي:

سرعت دستيابي به نتايج
هزينه پياده سازي
هزينه نگهداري
همخواني با فرهنگ سازماني
نيازهاي آموزشي
جايگاه اين سيستم نزد مديريت ارشد
 برآورنده نياز اساسي(جايگاه اين سيستم در استراتژي ها و برنامه هاي سازمان(
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-تعريف  S1 (Sriri))تفكيك و تعمير: (

.زايد اشياء ريختن دور و ضروري غير از ضروري تشخيص     

نمودن دور و آن غير از كاربردي و لازم اطلاعات و اوراق اقلام، كردن جدا        
 يا تعويض تعمير، همچنين و كار محيط از ها كاربردي غير و ها لازم غير 

.باشد مي نواقص و معايب تصحيح
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: S1هدف از اجراي 

oتعيين معيارهايي براي حذف غير ضروري ها
oبه كارگيري مديريت اولويت ها
oحذف علل آلودگي
oاستفاده بهينه از فضاي محيط كار
oاستفاده بهينه از تجهيزات
oريشه يابي علل معايب

25

: S1روش پياده سازي 

:S1اقدامات لازم براي پياده سازي 

oتفكيك
oتعمير
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: S1روش پياده سازي 

oتفكيك
تهيه برگه هاي مخصوص تعيين وضعيت اشياء و اسناد
شناسايي اقلام مورد نياز، زايد و تعميري
استفاده از برگه هاي مخصوص براي تعيين وضعيت آنها
دور نمودن اشياء زايد از كارگاه
تفكيك اشياء زائد
كنترل اوراق و اشياء زائد
پيشگيري از پديد آمدن اشياء و اموال زائد
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: S1روش پياده سازي 

oاسناد و اشياء وضعيت تعيين مخصوص هاي برگه تهيه
وضعيت، تعيين هاي برگه تفكيك، عملي اجراي از پيش كه است لازم 

.شود تهيه مناسب تعداد به
اي گونه به بايد آنها همه ولي دارد، گوناگوني انواع وضعيت، تعيين هاي برگه 

  ايجاداشياء وضعيت بين تمايزي و باشند داشته تفكيك قابليت كه باشند
.نمايند

كند مي تفكيك دسته سه به را اشياء وضعيت، تعيين هاي برگه انواع از يكي:
هستند كاربرد بدون يا زايد كه اسنادي يا اشياء.
دارند اصلاح يا تعمير به نياز كه اسنادي و اشياء.
باشد داشته وجود ترديد آنها بودن زايد غير يا زايد مورد در كه اسنادي و اشياء.
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: S1روش پياده سازي 

oاسناد و اشياء وضعيت تعيين مخصوص هاي برگه تهيه
متفاوت اما گويا عنوان سه از وضعيت تعيين برگه سه از يك هر براي توان مي  

:كه شود مي پيشنهاد .نمود استفاده
كنيد دور مرا(( عنوان از كاربرد، بدون يا زايد اسناد و اشياء براي((
كنيد تعمير مرا(( عنوان از ،)اصلاحي( تعميري اسناد و اشياء براي((
شود استفاده ))كنيد تكليف تعيين مرا(( عنوان از بلاتكليف، اسناد و اشياء براي.
باشند متمايزي رنگ داراي وضعيت، تعيين برگه سه از يك هر كه است لازم.

قرمز رنگ از كاربرد، بدون يا زايد اسناد و اشياء براي
زرد رنگ از )اصلاحي( تعميري اسناد و اشياء براي
شود استفاده آبي رنگ از بلاتكليف، اسناد و اشياء براي.

29

: S1روش پياده سازي 
oشناسايي اقلام مورد نياز، زايد و تعميري:

را آنها كاربرد، به توجه با و كنيد نگاه خود كار محيط اسناد و اشياء به دقت با 
.كنيد تفكيك لازم غير و لازم دسته دو به مكتوب يا ذهني صورت به
هستند ضروري وظايف انجام براي كه باشند مي اشيائي لازم، اسناد و اشياء.
محوله وظايف با ارتباطي يا كه باشند مي اشيائي لازم، غير اسناد و اشياء  

.باشد نمي آنها به نيازي حاضر حال در يا ندارند
است استفاده قابل غير سازمان كل در كه باشند مي اقلام شامل هم زايد اشياء  

  است استفاده بلا خاص واحد يك در كه باشد مي اقلامي شامل هم و ،)زباله(
.)كاربردي غير(
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S1روش پياده سازي 

oشناسايي اقلام مورد نياز، زايد و تعميري:
ضروري كالا اين كه نيست معنا اين به داشته، قرار كار محل در شيئي اگر 

.باشد داشته قرار كار محل در نيز بعد به اين از بايد و است
كه بپرسد خود از را سؤال اين اشياء همه مورد در زايد، اشياء تشخيص براي  

آمد؟ خواهد پيش مشكلي چه نباشد اينجا اگر و دارد؟ قرار اينجا چرا شي اين
نظر از نيز ...و ها ساختمان و آلات ماشين اموال، اسناد، اشياء، كه است لازم 

.گيرند قرار ارزيابي مورد تعويض يا تعمير به نياز و خرابي
دو به خراب هاي ساختمان و آلات ماشين اموال، اسناد، اشياء، كه است لازم  

  .شوند تقسيم تعمير قابل غير و تعمير قابل دسته

31

: S1روش پياده سازي 

oشناسايي اقلام مورد نياز، زايد و تعميري:
در اولويت نظر از تعمير قابل هاي ساختمان و آلات ماشين اموال، اسناد، اشياء  

.شوند بندي طبقه تعمير،
،نظر از بايد تعمير قابل هاي ساختمان و آلات ماشين اموال، اسناد، اشياء 

.شوند بندي تقسيم سازمان خود توسط تعمير امكان
،نظر از بايد تعمير قابل غير هاي ساختمان و آلات ماشين اموال، اسناد، اشياء 

.شوند بررسي تعويض، و جايگزين به نياز
،نظر از بايد تعمير قابل غير هاي ساختمان و آلات ماشين اموال، اسناد، اشياء 

.شوند بررسي تعويض، و جايگزين امكان
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S1روش پياده سازي 

oاستفاده از برگه هاي مخصوص براي تعيين وضعيت اقلام:
اسناد و اشياء آن وضعيت تعيين براي راهنما برگه سه از تفكيك، از پس  

.كنيد استفاده
شده، الصاق اموال و اشياء روي كه وضعيت راهنماي هاي برگه برداشتن از  

.باشيد داده انجام را نظر مورد درخواست كه اين مگر كنيد خودداري
ًكنيد عمل شده بيان خواسته مطابق دقيقا.
نكنيد دستكاري و جابجا را ها برگه.
نكنيد استفاده ))كنيد تكليف تعيين مرا(( هاي برگه از الامكان حتي.
كميته دبير به شده خواسته كار انجام از بعد را وضعيت راهنماي هاي برگه  

5S واحد يا QA )دهيد تحويل )كيفيت تضمين.

33

: S1روش پياده سازي 

oدور نمودن اشياء زايد از كارگاه:
كنيد منتقل كاربرد پر هاي بخش به كاربرد كم نقاط از را اداري اموال.
كنيد دور خود اطراف از شوند مي استفاده ندرت به كه لوازمي.
شركت اموال برچسب داراي كه را اي استفاده قابل غير و مستهلك وسايل  

  دور به )اموال جمعدار( اموال كننده كنترل واحد اطلاع و همكاري با هستند
.بريزيد

نمائيد دور كارتان محيط از هستند زايد و لازم غير كه اسنادي و اشياء.
،قرار استفاده مورد ديگر كه را هايي ماشين يدكي قطعات يا اشياء اجزاء

.شوند دور كار محل از بايست مي گيرند نمي 

34



دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S1روش پياده سازي 

oدور نمودن اشياء زايد از كارگاه:
ندارد ضرورت آنها وجود و نگرفته قرار استفاده مورد عملا كه وسايلي و لوازم  

.كنيد دور اطرافتان از
انجام كامل طور به شده تعيين لازم اقدامات شده تعيين زمان در شود سعي  

.شود

35

: S1روش پياده سازي 

oتفكيك اشياء زايد:
شوند جداسازي و تفكيك خاص اي برنامه طبق بايد اسقاطي وسايل.
فروش قابلغير و فروش قابل دسته دو به نيز را زايد اشياء امكان درصورت 

.كنيد تقسيم
تفكيك بازيافت، غيرقابل و بازيافت قابل دسته دو به را فروش قابل غير اشياء  

.كنيد
براي خطرناك و خطر بي دسته دو به حداقل نيز را بازيافت قابل غير اشياء 

.كنيد تقسيم زيست، محيط
نمائيد استفاده تفكيكي زباله هاي سطل از الامكانحتي.
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S1روش پياده سازي 

oتفكيك اشياء زايد:
گرفته نظر در خاصي محل زايد، اشياء موقت نگهداري براي كه است لازم 

.شود
كنيد، نگهداري زايد وسيله يك از مدتي براي كه بوديد ناچار دليلي هر به اگر  

 زيانبار و اشتباهي مصرف احتمال از كه نگهداريد اي گونه به و جايي در را آن
.شود جلوگيري آن نگهداري بودن

تعيين خاصي مسئول تفكيك، كامل و صحيح انجام بر نظارت براي است بهتر  
  .شود

37

: S1روش پياده سازي 

oتعيين تكليف اشياء زايد:
برسانيد فروش به باشند، مي فروش قابل كه را زايدي اشياء.
بريزيد دور به باشند، مي فروش قابل كه را زايدي اشياء.
مقامات كمك به باشند مي خطرناك زيست، محيط براي كه را زايدي اشياء  

.ببريد بين از مناسبي نحو به مسئول،
كنيد بازيافت امكان، صورت در باشند، مي بازيافت قابل كه را زايدي اشياء.
قابل ديگر، واحدي در ولي شود مي محسوب زايد واحد يك در كه را اشيائي 

.نمائيد منتقل ديگر واحد به است استفاده
ببريد بين از حراست واحد و دبيرخانه كمك به را زايد محرمانه اسناد و نامه.
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S1روش پياده سازي 

oكنترل اوراق و اشياء زايد:
تابلوي از غير جايي روي بر ...و پوستر اعلاميه، اطلاعيه، عكس، چسباندن از  

.كنيد خودداري جدا )پنجره يا در روي بر خصوصا( اعلانات
از را نازيبا و فرسوده يا حد از زياده مربوط، نا پوستر يا اطلاعيه عكس، هرگونه  

.نماييد آوري جمع اعلانات تابلوهاي و ديوارها روي
نماييد اجتناب راهرو در )زياد تعداد به خصوصا( تابلو نصب از الامكان حتي 

.)كم تعداد به آنهم شركت محصولات يا منظره تابلوي جز به(
باشند نداشته مربوطه كار به اطلاعي ولي باشند مرتب و زيبا كه پوسترهايي  

.شوند آوري جمع بايد )منظره تابلوي از غير(

39

: S1روش پياده سازي 

oكنترل اوراق و اشياء زايد:
گذراندن يا ديوار به محصولات هاي كاتالوگ از زيادي تعداد چسباندن جاي به  

.ببريد بهره ها كاتالوگ ارائه براي آلبوم يك از ميز، شيشه زير در آنها
يا تابلو يك حداكثر مربع متر 12 مساحت به ديواري روي بر لزوم درصورت  

.كرد نصب توان مي مربع متر نيم مساحت به پوستر
كرد نصب توان مي قاب دو حداكثر ارشد مديران اتاق ديوار به.
شوند، اتاق به نور ورود مانع يا باشند بزرگ كه را اي رونده گياهان بايست مي  

.كرد آوري جمع
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S1روش پياده سازي 

oپيشگيري از پديد آمدن اشياء و اموال زايد:
باشد عدد چهار از بيش نبايد مربعي متر دوازده اتاق يك در ميزها تعداد.
را اتاق سطح از %40 حداكثر كه باشد اي گونه به بايد ميزها مساحت و اندازه  

.نمايد اشغال
شده فرد دو يا بخش دو ضروري ارتباط مانع كه را پارتيشني يا و كاذب ديوار  

.شود برداشته بايد باشد كرده محدود را كار بهينه انجام براي لازم فضاي يا
هاي قسمت در open )داراي بايگاني بخش كه است بهتر )پارتيشني  

.باشد گرفته قرار اتاق داخل در يا و بوده بلند ديوارهاي
...

41

: S1روش پياده سازي 
oتعمير

 تعمير ساختمان، معبر، پل و...
تعمير يا تعويض سيستم هاي روشنايي، تهويه و تاسيسات
تعمير يا تعويض ماشين آلات، تجهيزات و...
تعويض يا بازسازي اشياء مستهلك يا غير قابل استفاده
تعمير اشياء و ابزار خراب
اصلاح و بازسازي برنامه هاي نرم افزاري
نگهداري اموال، اشياء، تاسيسات و...
برنامه ريزي و نظارت بر تعمير و نگهداري
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

روش ذخيره سازي
)الويت بندي (  

)تواتر كاربرد ( درجه نياز  ميزان نياز

  .بريزيد دور را آنها  -
.كنيد نگهداري دور جاي در ‐

.ايد نداده قرار استفاده مورد مطلقاً گذشته سال تمام در آنچه‐
 استفاده آن از يكبار فقط گذشته ماه 12 تا 6 طي آنچه ‐

.ايد كرده كم

.كانوني نگاه داريد در محل كار و در نقطه-
.در محل كار و در نقطه كانوني نگاه داريد -

 كرده استفاده آنها از بار يك تنها گذشته ماه 6 تا2 طول در كه اقلامي -
  .ايد
  .گيرند مي قرار استفاده مورد ماه در يكبار از بيش كه اقلامي -

متوسط

نگهداريد دسترس در و كار محل در را آنها-
.كنيد حمل خود با يا
خود دسترسي نقطه در و كار محل در -

.نگهداريد
خود دسترسي نقطه در و كار محل در-

.نگهداريد

.گيرد مي قرار استفاده مورد بار يك اي هفته كه اقلامي

.شوند مي استفاده روز هر كه اقلامي‐

.گيرد مي قرار استفاده مورد بارها روز طول در كه اقلامي - بالا

43

جدول اساس ساماندهي

جدول جايدهي و نگاهداشت اشياء مورد استفاده

44

نگاهداري آنها جاي اقلام
.دهيد قرار خود دسترس در .است بسيار و مكرر استفاده مورد چه هر
 دسترسي، نظر از كه دهيد قرار محلي در

.باشد آسان جايشان به بازگرداندن و جا شناخت
.است استفاده مورد غالباً آنچه

 و بارگردانيد جايشان به كاربرد از پس درنگ بي
  و وسايل و رنگي هاي نمايه تصوير ، تابلو از

 محلشان تشخيص براي ديگر هاي علامت
  .كنيد استفاده

.دارد كاربرد گاه گاه آنچه

 ترتيب نظر از و ها قفسه در استقرار محل نظر از
  گذاري شماره و رنگي گذاري نمايه با استقرار
.كنيد مشخص

.ها پرونده و اسناد
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

:نمونه موارد فعاليت ها

دور ريختن اشيايي كه به آنها نياز نداريد -1
مبارزه با علل آلودگي و مشكلات   -2
خانه تكاني و تميز كردن محل  -3
رفع عيوب و خرابيها   -4
بازبيني عوامل ايجادكننده آلودگي   -5
...  ساماندهي انبارها ، قفسه ها ، كمدها و  -6

45

):ترتيب و تنظيم(S2 - (Seition)تعريف 

استقرار نظم ماشين ها و اشياء براي دستيابي سريع به آنها

 با كه نحوي به آنان، براي مناسب جاي تعيين و اطلاعات و اوراق اقلام، كردن مرتب
.باشد مي باشند، دسترس قابل سهولت و سرعت
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

):ترتيب و تنظيم( S2تعريف 

o هدف از اجرايS2:
نظم و ترتيب در محل كار
 از لحاظ كيفيت، ايمني و بازدهي(استقرار و جايدهي مناسب(
ارتقاء بهره وري از طريق حذف زمان تلف شده براي جستجوي اشياء
سرعت دسترسي به اشياء و اسناد
كاهش ضايعات ناشي از نابساماني و درهم ريختگي
جلوگيري از ضايع و فاسد شدن مواد فاسد شدني
كاهش اشتباهات و دوباره كاري ها

47

: S2روش پياده سازي 

:S2اقدامات لازم براي پياده سازي 

ايجاد نظم عمومي
نظم در ثبت، استفاده و بايگاني نامه ها و مدارك
نظم در محيط توليدي
نظم براي اشياء و وسايل توليدي

48
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S2روش پياده سازي 

oايجاد نظم عمومي
مشخص سازي سازمان
مشخص سازي زير مجموعه هاي اصلي سازمان
  مشخص سازي بخش هاي هر زير مجموعه
مشخص سازي اشياء
مشخص سازي محل اشياء
مشخص سازي وضعيت اشياء
مشخص سازي افراد
نظم در تابلوي اعلانات

49

: S2روش پياده سازي 

oنظم در ثبت، استفاده و بايگاني نامه ها و مدارك
طراحي و تهيه فرم هاي استاندارد اداري
به كارگيري فرم هاي اداري در فايل ها و پرونده ها
روش امور دفتري و مكاتبات
نحوه بايگاني نامه ها و مدارك
به كارگيري ليبلها
شفاف سازي اطلاعات و ارتباطات
 حين كار(تعيين تعداد پرونده ها و اقلام روي ميز(
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S2روش پياده سازي 

oنظم در محيط اداري و براي وسايل اداري
 نحوه استقرار)Layout (واحدهاي يك سازمان
 يك واحد) اتاق هاي(چگونگي استقرار بخشهاي
 در اتاق... نحوه چيدن ميز، كمد، فايل و
شكل ميزها و طرز قرار گرفتن آنها
نحوه چيدن لوازم اداري روي ميز
نحوه چيدن لوازم التحرير يا لوازم شخصي در داخل كشو
نحوه چيدن پرونده ها در فايل، قفسه يا كمد

51

: S2روش پياده سازي 

oنظم در محيط اداري و براي وسايل اداري
 نحوه چيدن فرم ها و برگه هاي اداري در قفسه يا...
 نحوه چيدن كتاب ها، مجلات، جزوات و...
نكاتي راجع به نظم عمومي
نحوه شناسه گذاري و رديابي
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S2روش پياده سازي 

oنظم در محيط توليدي
راهنماي بخش ها و فعاليت ها
نحوه مرتب سازي ماشين آلات
نحوه مرتب سازي ابزارها
نحوه مرتب سازي مواد و قطعات
نحوه مرتب سازي حمل مواد و محصولات
نظم در انبار و نگهداري محصولات توليدي
 چه منفرد و چه در حالت شبكه(نظم در استفاده از كامپيوتر(

53

: S2روش پياده سازي 

oنظم در محيط توليدي
صنعتي-نظم در استفاده از اتوماسيون اداري
نحوه خط كشي و مرتب سازي تردد
نحوه مشخص سازي محل قرارگيري اشياء و تجهيزات
مرتب نمودن وسايل و اشياء عمومي
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S2روش پياده سازي 

oنظم براي اشياء و وسايل توليدي
مرتب نمودن لوازم و وسايل
مرتب نمودن اشياء و اقلام
مرتب نمودن اشياء مورد مصرف آينده
مرتب نمودن ابزار دقيق
مرتب نمودن مواد اوليه و در جريان ساخت
مرتب نمودن وسايل انبارداري و حمل

55

: S2روش پياده سازي 

oنظم براي اشياء و وسايل توليدي
مرتب نمودن روان كننده ها
مرتب نمودن لوله ها و شيلنگ ها
مرتب نمودن سيم و كابل و وسايل برقي
مرتب نمودن اشياء ظريف
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

:نمونه موارد فعاليت  ها

استقرار هر چيز در جاي مشخص و مخصوص آن -1
آوردن و بازگرداندن هر چيز در مدت زمان معين -2
استاندارد كردن نگهداري و استفاده از پرونده ها -3
 fifoرعايت اصل  -4

نظم و ترتيب در تابلوي اعلانات   -5
ذخيره سازي مناسب -6

57

):تميزي(S3 - (Seiso)تعريف 

حذف آلودگي ها و آلاينده ها

كنترل يا حذف و افراد و اموال محيط، داشتن نگاه پاكيزه و كثيفي از پيشگيري
.باشد مي ها آلاينده 
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

):تميزي( S3تعريف 

o هدف از اجرايS3:
دستيابي به ميزان مطلوبي از پاكيزگي و حذف كامل آلودگي ها
شناسايي مشكلات جزئي از طريق بازبيني
درك پاكيزه سازي به عنوان نوعي بازبيني
كاهش خستگي و آزردگي رواني ناشي از كار
كاهش خرابي ماشين آلات
تثبيت و بهبود كيفيت
جلوگيري از بيماري كاركنان

59

: S3روش پياده سازي 

:S3اقدامات لازم براي پياده سازي 
oپاكسازي محيط سازمان
oپاكسازي تجهيزات و وسايل
oپاكيزگي كاركنان

60
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S3روش پياده سازي 

:S3اقدامات لازم براي پياده سازي 
oپاكسازي محيط سازمان
oپاكسازي تجهيزات و وسايل
oپاكيزگي كاركنان

61

: S3روش پياده سازي 

oپاكسازي محيط سازمان
لازم رساني اطلاع و ها هماهنگي انجام
كار تقسيم و كار محيط تفكيك
محيطي آلودگي رفع راههاي و مصاديق دامنه، تعيين
صوتي آلودگي رفع راههاي و مصاديق دامنه، تعيين
تصويري آلودگي رفع راههاي و مصاديق دامنه، تعيين
اشعه و شيميايي آلودگي رفع راههاي و مصاديق دامنه، تعيين
هوا آلودگي رفع راههاي و مصاديق دامنه، تعيين
آب آلودگي رفع راههاي و مصاديق دامنه، تعيين
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S3روش پياده سازي 

oپاكسازي تجهيزات و وسايل
تعيين تجهيزات و وسايل موجود
تعيين شرايط محيطي و نگهداري تجهيزات و وسايل
تعيين مصاديق آلودگي براي تجهيزات و وسايل
تعيين آلاينده ها
تعيين شيوه هاي پيشگيري از آلودگي
تعيين شيوه هاي رفع آلودگي
تعيين ابزار هاي رفع آلودگي

63

: S3روش پياده سازي 

oپاكسازي تجهيزات و وسايل
زمانبندي اجراي پاكسازي
تهيه چك ليست بازبيني پاكسازي تجهيزات و وسايل
اجراي پاكسازي
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S3روش پياده سازي 

oپاكيزگي و آراستگي كاركنان
تبيين اهميت پاكيزگي كاركنان
تعيين دامنه، مصاديق و انواع آلودگي در كاركنان
تعيين آلاينده ها
تعيين شيوه هاي پيشگيري از آلودگي
تعيين شيوه ها و ابزار رفع آلودگي
زمانبندي اجراي پاكيزگي
تهيه چك ليست بازبيني پاكيزگي كاركنان
اجراي پاكيزگي

65

:نمونه موارد فعاليت ها

.مسئوليت هاي فردي  -1
.انجام فعاليتهاي خاص در پاكيزه سازي  -2
.مسئوليت تمام افراد در مشاركت در پاكيزه سازي -3
.  پاكيزه نمودن مكانهايي كه اكثر افراد آنرا نمي بينند  -4
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

):تداوم و ايمني() S4 -)Seiketsuتعريف 

كنترل و تداوم تفكيك، نظم و پاكيزگي

  و تميزي و ترتيب تفكيك، اجراي از ناشي مطلوب وضع حفظ و استانداردسازي تداوم،
.باشد مي كار در ايمني رعايت

67

):تداوم و ايمني( S4تعريف 

o هدف از اجرايS4:
كاري باره چند و سليقه اعمال از جلوگيري
عادي غير موارد و ها همگوني نا شدن آشكار منظور به خلاق ديداري مديريت
كاري بيماريهاي و حوادث كاهش و كار محيط شدن ايمن
كارها دادن انجام درست براي درست، كارهاي تكرار
كارها انجام زمان كاهش
سازمان در شغلي گردش ايجاد امكان و اشخاص به امور وابستگي كاهش
كار محيط جذابيت افزايش
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S4روش پياده سازي 

:S4اقدامات لازم براي پياده سازي 
oاستانداردسازي
o 5تداومS
oبرقراري سلامت و ايمني در محيط كار

69

: S4روش پياده سازي 

oاستانداردسازي
اداري اقلام براي مناسب استاندارد تعيين
اداري اقلام سازي مشخص
تجهيزات و ها دستگاه براي مناسب استاندارد تعيين
تجهيزات و ها دستگاه سازي مشخص
وسايل و ابزار براي مناسب استاندارد تعيين
وسايل و ابزار سازي مشخص
قطعات و مواد براي مناسب استاندارد تعيين
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S4روش پياده سازي 

oاستانداردسازي
قطعات و مواد سازي مشخص
كاركنان براي مناسب استاندارد تعيين
كاركنان كامل سازي مشخص
سازي مشخص هاي برچسب و علامات براي مناسب استاندارد تعيين
سازي مشخص هاي برچسب و علامات كارگيري به

71

: S4روش پياده سازي 

o 5تداومS
كسب حمايت هاي لازم از مديريت ارشد سازمان
 5تبيين اهداف و مزاياي پياده سازيS
جلب همكاري و مشاركت همگاني
 5تشويق و ايجاد انگيزه براي تداوم اجرايS

 تداوم پياده سازيS1

 تداوم پياده سازيS2

 تداوم پياده سازيS3

 تداوم پياده سازيS4
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S4روش پياده سازي 

oبرقراري سلامت و ايمني در محيط كار
تدوين يا به كارگيري استانداردهاي ايمني
تعيين هزينه هاي مادي و غير مادي حوادث
تعيين منابع و مواقع رويداد حادثه
رعايت ايمني هنگام طراحي محصول
رعايت ايمني هنگام طراحي فرآيند توليد و راه اندازي
رعايت ايمني هنگام تجزيه و تحليل كار
 رعايت ايمني هنگام طراحي استقرار)Layout (داخلي
رعايت ايمني هنگام استفاده از تجهيزات

73

: S4روش پياده سازي 

oبرقراري سلامت و ايمني در محيط كار
رعايت ايمني هنگام حمل و انبارش
رعايت ايمني در برابر آتش سوزي
رعايت ايمني در استفاده از برق و وسايل برقي
اجراي نكات ايمني
پيشگيري و مهار خطر
بازرسي و نظارت بر رعايت ايمني
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

:نمونه موارد فعاليت ها

علامتگذاري   -1
علايم مربوط به تجهيزات خاموش كننده آتش  -2
برچسب هاي نشان دهنده حدود   -3
استفاده از پوششهاي شفاف–4
پيشگيري از ايجاد صدا و ارتعاش -5
زيبا سازي محيط كار -6

75

):تعليم و انضباط(-S5 (Shitsuke)تعريف 

عادت به انجام كارهاي صحيح، به كمك آموزش و فرهنگ سازي

  ابلاغ تدوين، و عمومي مشاركت جلب كاركنان، تمامي به 5S مفاهيم كاربردي آموزش
.است سازمان مقررات اجراي و
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

):تعليم و انظباط( S5تعريف 

o هدف از اجرايS5:
مشاركت كامل در ايجاد عادات صحيح و پيروي از مقررات
عادت به برقراري ارتباط به نحو صحيح و كنترل نتايج آن
زمينه سازي فرهنگ خود انضباطي
نهادينه شدن فرهنگ بهره وري
 به كاركنان) شخصيت دادن(تشخص بخشي
جلب نظر مشتريان
افزايش تعلق سازماني

77

: S5روش پياده سازي 

:S5اقدامات لازم براي پياده سازي 
o تعليم(اجراي آموزش(
oبرقراري انظباط
oآراسته سازي كاركنان
oتوسعه فرهنگ مشاركت
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S5روش پياده سازي 

o تعليم(اجراي آموزش(
تدوين نظام آموزشي
  انجام نيازسنجي آموزشي
تعيين شيوه هاي آموزشي
انجام برنامه ريزي آموزشي
تعيين و تامين امكانات آموزش
ارائه آموزش به كاركنان

79

: S5روش پياده سازي 

oتعليم( آموزش اجراي(
سازمان با مرتبط افراد به آموزش ارائه
ها آموزش اثربخشي بررسي
آموزي باز و تكميلي هاي آموزش ارائه و خودآموزي به تشويق
،آموزش تداوم و تكامل بازبيني
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S5روش پياده سازي 

oبرقراري نظم
شركت اساسي ضوابط تدوين
كاركنان استخدام و جذب ضوابط سازي شفاف يا تدوين
كاركنان كار تطبيق و سازي آشنا نحوه سازي شفاف يا تدوين
كاركنان كار نحوه ضوابط سازي شفاف يا تدوين
تردد ضوابط تدوين
اداري ضوابط سازي شفاف يا تدوين
كاركنان خدمتي وضعيت سازي شفاف يا تدوين  

81

: S5روش پياده سازي 

oبرقراري نظم
انضباط در فعاليت هاي جنبي كار
اطلاع رساني و نهادينه سازي رعايت ضوابط
تمرين انضباط
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S5روش پياده سازي 

oآراسته سازي كاركنان
تعيين مصاديق آراستگي كاركنان
تدوين ضوابط نحوه تردد كاركنان از در شركت
تدوين ضوابط ظاهر كاركنان
تدوين ضوابط رفتار فردي كاركنان
تدوين ضوابط رفتار جمعي كاركنان
تدوين رفتار با ارباب رجوع و افراد برون سازماني
تدوين ضوابط زماني

83

: S5روش پياده سازي 

oآراسته سازي كاركنان
تدوين ضوابط كارت سينه
تدوين ضوابط كارت رو ميزي
تدوين ضوابط لباس فرم
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: S5روش پياده سازي 
oتوسعه فرهنگ مشاركت

تبيين جايگاه و تاثير مشاركت كاركنان
تبيين و ترغيب عوامل مؤثر بر نحوه مشاركت
ويژگي هاي لازم براي فعاليت گروهي
جلب مشاركت همگاني
تبيين ارزش هاي حاكم بر مشاركت
دلپذير ساختن محيط كار و مشاركت
تعيين مباني مشاركت داوطلبانه
ارزيابي و قدرداني از فعاليت گروه ها

85

:نمونه موارد فعاليت ها

پاكيزه سازي همگاني  -1
تمرين وقت شناسي   -2
تمرين نظم و ترتيب  -3
توجه و رعايت ظواهر -4
آموزش  -5
تعهد مديريت   -6
ترويج فرهنگ خانه داري در محيط كار   -7
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

: 5Sتوصيه هاي عمومي براي پياده سازي 

.شويد آشنا كاملا 5S مفاهيم با كار به شروع از قبل-
.است شما نفع به سيستم اين سازي پياده كه باشيد داشته باور-
.كنيد كار برنامه با و نموده گذاري هدف-
.كنيد شروع شود مي مشخص سريع آنها نتيجه كه تر ساده كارهاي از-
  كتاب كمد اداري، كمد ها، فايل كار، ميز مثلا( قسمت چند به را خود كار محيط-

.كنيد تقسيم )... و
.نماييد دهي سامان را كارتان محيط از قسمت يك هربار-

87

: 5Sتوصيه هاي عمومي براي پياده سازي 

.كنيد مشاركت كار اين در همگي-
 يا مشترك وسايل مورد در 5S اجراي به اقدام همكارانتان و مدير از اجازه بدون-

.نكنيد آنان به مربوط اداري لوازم
.كنيد كامل كرديد شروع كه را كاري هر-
.نكنيد رها بلاتكليف صورت به را نظر مورد كار و نمائيد گيري تصميم فورا-
  خودش به مربوط وسايل و خود با رابطه در 5S سازي پياده مسئول كس هر-

.است
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دوره يكساله ايمني، بهداشت و محيط  
)HSE(زيست

:نمود فهرست زير بصورت توان مي را 5S اجراي از اي نمونه

مناسب بايگاني و آوري جمع ( نداريد نياز آنها به كه اشيايي ريختن دور  
  .) ... صورتجلسات و ها روزنامه

مورد خودروهاي و فني تجهيزات , اداري ملزومات تعمير ( خرابيها و عيوب رفع  
 .) ...استفاده

كردن ممنوع , مطبوع تهويه دستگاههاي از استفاده ( آلودگيها علل با مبارزه  
  از بهداشتي استفاده , غذا مناسب نقل و حمل , كار محل در سيگار كشيدن
  .) ...آب ذخيره

89

بندي بسته ( آلودگي علل از پيشگيري منظور به ها محفظه و پوششها بازبيني  
  براي درپوش و ها پنجره در درزگير از استفاده , انبار در قطعات مناسب
  .) ...فاضلابها

در نظافت , كننده ضدعفوني مواد با مرتب شستشوي ( كار محل كردن تميز  
  .) ...مستعمل روغنهاي آوري جمع , انبار

 مشبك , تعميرگاه سالن منظم شستشوي( سالنها كف آلودگيهاي از جلوگيري  
.) ...نقاشي و روغني تعويض مثل هستند كننده آلوده كه جايگاههايي نمودن

  سالن و انبار در مطلوب تهويه از استفاده ( غبار و گرد آلودگيهاي حذف  
.) ...هوا صافي فيلترهاي از استغاده , تعميرگاهها

  انبارداري نوين سيستمهاي از استفاده ( انبارها سازماندهي... (.  
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:نظر و پاسخ به سئوالاتي كه مطرح شد به شرح زير است هايي از اشتباهاتي است كه معمولاً از طرف  موارد زير نمونه
:حضار در سمينارها و دوره هاي برگزار شده از ما بعمل مي آيد

 ابداع متعددي روشهاي بلكه ندارد، وجود 5S براي خاصي استاندارد هيچ ژاپن در
.است شده

دارد؟ وجود استاندارد بصورت 5S الگوي يك فقط ژاپن در -1

شناسند نمي بخوبي را 5S ها ژاپني از خيلي چيست 5S دانند مي ها ژاپني از بسياري -2

اند بوده موفق اند كرده دنبال را كاربردي 5S كه شركتهايي اند گرفته بكار آميزي موفقيت بطور را 5S شركتها از بسياري ژاپن در -3

5S است روزانه كار از قسمت يك 4- 5S ميشود؟ اضافه روزانه كارهاي به كه است اي اضافه كار

5S مي كار آنجا در كه است آنهايي براي خوب شرايط در محيط نگهداري و حفظ 
.كنند

5- 5S است؟ كارخانه از مهم افراد بازديد جهت كار محيط كردن تميز

5S شود هدايت مديران توسط بايد 6- 5S مديران نه است كارگران فعاليت و كار

5S نيست خوب داري خانه فقط 7- 5S است؟ خوب داري خانه همان

.است بكارگيري قابل سادگي به كنيم دنبال را كاربردي 5S اگر 8- 5S است؟ شده پياده قابل كشوري هر در سادگي به

5S است پايان بي افراد كاري فعاليتهاي ساير مانند 9- 5S شود؟ مي تمام و كامل سال چند عرض در

5S گسترش شركتي فرا سمت به قدم به قدم سپس و شروع كوچك سطح در بايد 
يابد

10- 5S شود؟ پياده شركتي فرا بصورت بايد ابتدا از

است نياز 5S انجام براي كمي بسيار هزينه كرد؟ صرف هزينه بايد چقدر 5S اجراي براي -11

5S به بسزعت و كرد شروع شود مي گذاري سرمايه بدون نيست، گذاري سرمايه 
.يافت دست نيز نتايجي

 سرمايه بازگشت ايم، كرده 5S براي كه گذاري سرمايه تا است نياز سال چند -12
باشيم؟ داشته
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يك مثال تاريخي و قديمي
 پذيرفته انجام دقتي بي با كه كاري آمد پي 1785 سال در فرانكلين بنجامين
:كند مي بيان چنين گزيده طنزي با را است

شد، گم نعلي ميخي، خاطر به
شد، خارج رده از اسب نعلي، خاطر به
نشد، موفق جنگجو كاري سوار اسبي، خاطر به
شد، مغلوبه جنگ جنگجويي، خاطر به
.رفت دست از مملكتي جنگ، اين در شكست خاطر به
 اتفاق بود نداده انجام صحيح بطور را خود كار كه نفر يك خاطر به اينها تمامي و

.افتاد
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