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سمينار آموزشي 

هادي شيرويه زاد   

به نام خدا  
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. . يك ملت با بهبود بهره وري رشد مي يابد    يك ملت با بهبود بهره وري رشد مي يابد    

سازمانها براي بقاء ورشد ، نيازمند بكارگيري ابزارها و                       سازمانها براي بقاء ورشد ، نيازمند بكارگيري ابزارها و                       
اما اثربخشي اين         اما اثربخشي اين         .  .  سيستم هاي قدرتمندي مي باشند         سيستم هاي قدرتمندي مي باشند         

سيستم ها بستگي كامل به توالي درست و منطقي در             سيستم ها بستگي كامل به توالي درست و منطقي در             
.  .  پياده سازي اين سيستم ها دارد              پياده سازي اين سيستم ها دارد              
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۵S۵Sشكل گيري  شكل گيري  

۵S۵S   يكي از مباحث عمده در مديريت ژاپني است كه ازابتدا در    يكي از مباحث عمده در مديريت ژاپني است كه ازابتدا در 
اين سيستم   اين سيستم   . . ژاپن و سپس در ساير كشورها بكارگرفته شده است    ژاپن و سپس در ساير كشورها بكارگرفته شده است    

. . ، براي اولين بار بعد از جنگ جهاني دوم در ژاپن شكل گرفت  ، براي اولين بار بعد از جنگ جهاني دوم در ژاپن شكل گرفت  
ژاپني ها با الگوبرداري از برخي صنايع آمريكايي و اروپايي و   ژاپني ها با الگوبرداري از برخي صنايع آمريكايي و اروپايي و   
پس از توسعه و سيستماتيك نمودن آن ، اين سيستم را ارائه   پس از توسعه و سيستماتيك نمودن آن ، اين سيستم را ارائه   

. . نمودند نمودند 
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الگوهاي اوليه كه مورد استفاده ژاپني ها قرار گرفت شامل سه دسته   الگوهاي اوليه كه مورد استفاده ژاپني ها قرار گرفت شامل سه دسته   
: : آمريكايي واروپايي به شرح ذيل استآمريكايي واروپايي به شرح ذيل است

 صنايع بهداشتي ودارويي يا صنايع ميكروالكترونيك كه عموما نيازمند        صنايع بهداشتي ودارويي يا صنايع ميكروالكترونيك كه عموما نيازمند       --11
 بودند ، بدليل الزام به رعايت بهداشت و  بودند ، بدليل الزام به رعايت بهداشت و Clean RoomClean Roomمحيطي تحت عنوان محيطي تحت عنوان 
. . استانداردهاي مرتبط    استانداردهاي مرتبط    

كز كز  سازمانهاي خدماتي مانند هتل ها ، سوپرماركتها ، كتابخانه ها و مرا             سازمانهاي خدماتي مانند هتل ها ، سوپرماركتها ، كتابخانه ها و مرا            --22
..تفريحي ، بدليل تماس مستقيم و نزديك با مشتريان  تفريحي ، بدليل تماس مستقيم و نزديك با مشتريان  

ماشين ، ماشين ، -- سازمانهاي پيشرو كه به اهميت مباحثي مانند انسان            سازمانهاي پيشرو كه به اهميت مباحثي مانند انسان           --33
 محيط توجه خاصي نموده و تلاش       محيط توجه خاصي نموده و تلاش      –– كاروانسان    كاروانسان   --انسان انسان 

كرده اند كه ارتباطي منطقي و سالم بين      كرده اند كه ارتباطي منطقي و سالم بين      
و هم اكنون و هم اكنون . .  كار پديد آورند    كار پديد آورند   –– ماشين  ماشين ––انسان  انسان  

كه در آستانه ورود به عصر نوين تكنولوژي   كه در آستانه ورود به عصر نوين تكنولوژي   
. .  به شدت رو به افزايش است  به شدت رو به افزايش است ۵S۵S هستيم ،اهميت  هستيم ،اهميت 
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..زيربناهاي مديريت سياستگذار        زيربناهاي مديريت سياستگذار        

٧- ۵s
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  :   : ۵S۵Sتعريف  تعريف  

۵S۵S    سيستمي براي بهسازي و آراستگي در محيط كار مي باشد     سيستمي براي بهسازي و آراستگي در محيط كار مي باشد ..

: : به عبارتي ديگر به عبارتي ديگر 
۵S۵S       فني است كه  به منظور برقراري و حفظ فضاي كيفيتي در يك        فني است كه  به منظور برقراري و حفظ فضاي كيفيتي در يك 

: : سازمان به كار گرفته مي شود و وجه تسميه آن پنج كلمه ژاپني است    سازمان به كار گرفته مي شود و وجه تسميه آن پنج كلمه ژاپني است    
Shitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiriShitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiri
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::۵S۵S  جايگاه   جايگاه ..
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برنامه هاي مختلف كايزن جهت اجرا در سازمان     برنامه هاي مختلف كايزن جهت اجرا در سازمان     
هه   براي توسعه مفهومي و اجرايي بهره وري درژاپن ، شش برنامه ريزي توسع    براي توسعه مفهومي و اجرايي بهره وري درژاپن ، شش برنامه ريزي توسع    

اين برنامه ها بطور وسيعي با يكديگر ادغام شده و در صنايع ژاپنياين برنامه ها بطور وسيعي با يكديگر ادغام شده و در صنايع ژاپني       .  .  يافت يافت 
:  :  بكار گرفته شدند  بكار گرفته شدند  

JITJIT          توليد به هنگام          توليد به هنگام
TPMTPM         برنامه ريزي نگهداري وتعميرات بهره ور فراگير         برنامه ريزي نگهداري وتعميرات بهره ور فراگير
TQCTQC        كنترل كيفيت فراگير        كنترل كيفيت فراگير
QCCQCC          حلقه هاي كنترل كيفيت          حلقه هاي كنترل كيفيت
KSSKSS      سيستم پيشنهادات كايزن      سيستم پيشنهادات كايزن
۵S۵SShitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiriShitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiri
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مقايسه ابزارها   مقايسه ابزارها   
Cp/Cp/CpkCpk

DOEDOE

SPSSPS

FMEAFMEA
رگرسيونرگرسيون

نقشه فرآيند نقشه فرآيند 
۵ WHYS/۵ WHYS/١١

HOWSHOWS
پارتوپارتو

استخوان ماهي  استخوان ماهي  
۵ S۵ S

مديريت بصري مديريت بصري 
پوكا يوكه  پوكا يوكه  

نمودار اسپاگتينمودار اسپاگتي
كانبانكانبان

TaktTakt TimeTime

SMEDSMED

TPMTPM
جريان سلولي  جريان سلولي  

ارزيابي قابليت فرآيند   ارزيابي قابليت فرآيند   
طراحي آزمايشات    طراحي آزمايشات    

كنترل فرآيند بر مبناي اطلاعات و تحليل هاي آماري    كنترل فرآيند بر مبناي اطلاعات و تحليل هاي آماري    
ابزارهاي ارزيابي ريسك     ابزارهاي ارزيابي ريسك     

اثرات يك متغير بر ساير متغيرها   اثرات يك متغير بر ساير متغيرها   
مراحل نقشه فرآيند جهت ايجاد ارتباط و تشخيص فرصت ها       مراحل نقشه فرآيند جهت ايجاد ارتباط و تشخيص فرصت ها       

تعيين روش هايي به منظور ريشه يابي مشكلات        تعيين روش هايي به منظور ريشه يابي مشكلات        
طبقه بندي علت هاي اصلي خرابي  طبقه بندي علت هاي اصلي خرابي  

) ) دياگرام علت و معلول     دياگرام علت و معلول     ( ( نمودار استخوان ماهي     نمودار استخوان ماهي     
حذف اتلاف  حذف اتلاف  

تأكيد بر تكنيك هاي بصري و مديريت فرآيندتأكيد بر تكنيك هاي بصري و مديريت فرآيند
تكنيك هاي خطاناپذيريتكنيك هاي خطاناپذيري

تكنيك هاي نگهداري مواد و بكارگيري آن در كنترل فرآيندتكنيك هاي نگهداري مواد و بكارگيري آن در كنترل فرآيند
تعييين نرخ توليد فرآيند تعييين نرخ توليد فرآيند 

ارزيابي وظايف انجام شده در فرآيند     ارزيابي وظايف انجام شده در فرآيند     
آمده سازي سريع ماشين آلات آمده سازي سريع ماشين آلات 

استراتژي نگهداري يكپارچه همراه با فرآيند استراتژي نگهداري يكپارچه همراه با فرآيند 
هاي توليد كششي   هاي توليد كششي   كاهش سطح موجودي و چرخه زماني توليد از طريق چيدمان مناسب و تكنيك        كاهش سطح موجودي و چرخه زماني توليد از طريق چيدمان مناسب و تكنيك        

   CPI CPIابزارهاي اصلي  ابزارهاي اصلي  
)) سيگما  سيگما 66((

توليد  توليد  كايزنكايزن
ناب ناب 

توضيحات  توضيحات  
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The Five Elements of ۵SThe Five Elements of ۵S
Systematic Systematic 
Organization- Identifying what 
items are required and which 
are not.  

Sorting Visual Placement-
Items should be easily 
retrievable, easy to get,  and 
visual-easy to see.

Self-Discipline/Control-
Ensuring that Systematic 
Organization, Visual 
Placement & Cleanliness 
are maintained.

Scrubbing Clean-Keep the area free from debris, 
dirt, oil, items not needed.

Standardizing Control-
Maintain and continually 
improve the previous 
improvements.
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۵S Performance Excellence Model۵S Performance Excellence Model

Systematic-Systematic 
Organization

Scrubbing clean

Self-Discipline-

Control

Customer Expectations

Sorting Visual 
Placement

Standardizing 
Control

Improved Quality

Improved Safety

Reduced costs

Consistent Deliveries

Improved Product/ Service 
Options
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اهميت كايزن  اهميت كايزن  

CPI Project

Time

S
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in
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CPI

Time

S
av

in
g

s

Kaizen

 سيگما   6
جهت نشان دادن اثرات بهبود فرآيند   ) داده ها( روش كسب اطلاعات    •
استفاده از تكنيك هاي كنترل به منظور از ميان برداشتن موانع بهبود    •
استاندارد هاي بهبود جهت ارتقا پارامترهاي مرتبط با         / استفاده از رويه ها •

نگهداري ونقاط بحراني فرآيند    

كايزن  
 استفاده از گروه هاي كوچك جهت بهينه نمودن    •

فرآيند و اجراي تغييرات جزئي به منظور بهبود عملكرد        
 استفاده از گروه هاي كاري هوشمند جهت اطلاع      •

رساني در مورد فرآيند 

 CPI      بركنترل و نگهداري
در بلند مدت تاكيد دارد  

كايزن بر بهبودهاي     
. جزئي تأكيد دارد   

Time

S
av

in
g

s

Process 
Improvement 
Project 
Implemented

Maintenance of  
Process 
Performance

www.Shirouyehzad.comwww.Shirouyehzad.com نتايج براي كسب منافع       نتايج براي كسب منافع       فرآيندها وتلاش ها      فرآيندها وتلاش ها      ارزيابي   ارزيابي   ١٤١٤
تكنولوژي  تكنولوژي  مردممردمهدف گيري   هدف گيري   

سرمايه گذاري كلان    سرمايه گذاري كلان    سرمايه گذاري اندك   سرمايه گذاري اندك   لازمه انجام كار    لازمه انجام كار    
گشايش تكنولوژيك     گشايش تكنولوژيك     دانش ومهارت معمولي دانش ومهارت معمولي دانش و مهارتدانش و مهارت

تخريب و ساخت  تخريب و ساخت  نگهداري و بهبود  نگهداري و بهبود  حالت  حالت  
تعداد كم و منتخب تعداد كم و منتخب همه افراد    همه افراد    سطح درگيري  سطح درگيري  
ايده ها و تلاش هاي شخصي          ايده ها و تلاش هاي شخصي          تلاش هاي گروهي    تلاش هاي گروهي    روش دستيابي    روش دستيابي    

ناگهاني و انفجاري     ناگهاني و انفجاري     تدريجي و مداوم تدريجي و مداوم تغييرات تغييرات 
متناوب و ادواري  متناوب و ادواري  پيوسته و صعودي      پيوسته و صعودي      چارچوب زماني    چارچوب زماني    

قدم هاي بلند       قدم هاي بلند       قدم هاي كوتاه    قدم هاي كوتاه    گام   گام   
كوتاه مدت و هيجان انگيز     كوتاه مدت و هيجان انگيز     درازمدت وبي هيجان     درازمدت وبي هيجان     تاثير  تاثير  

در نوآوريدر نوآوريدر كايزن در كايزن تمركز تمركز 

: : جدول مشخصه هاي اصلي كايزن و نوآوري     جدول مشخصه هاي اصلي كايزن و نوآوري     
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 ژاپني  ژاپني ۵S۵Sمعادل مفهومي انگليسي   معادل مفهومي انگليسي   

SS١١==SeiriSeiri=CLEARING UP=CLEARING UP
SS٢٢==SeitonSeiton=ORGANIZING=ORGANIZING
SS٣٣==SeisoSeiso=CLEANING=CLEANING
SS۴۴==SeiketsuSeiketsu=STANDARDIZING=STANDARDIZING
SS۵۵==ShitsukeShitsuke=TRAINING & DISIIICIPLINE=TRAINING & DISIIICIPLINE
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) ) SeiriSeiri (  ( ))تفکيک و تعمير تفکيک و تعمير ((ساماندهی ساماندهی 

) ) SeitonSeiton  (   ( نظم و ترتيب           نظم و ترتيب           

) ) SeisoSeiso( ( پاکيزگی    پاکيزگی    

) ) SeiketsuSeiketsu( ( ) ) تداوم و ايمنیتداوم و ايمنی((استاندارد سازی استاندارد سازی 

) ) ShitsukeShitsuke( ( تعليم و انضباط تعليم و انضباط 

..  ۵S۵S  ابعاد پنجگانه ابعاد پنجگانه 
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نظم و
ترتيب

پاآيزه سازي 

انضباط 

استانداردسازي    

پاآسازي 
)ساماندهي(
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What is ۵S ?What is ۵S ?

An essential step required for Waste EliminationAn essential step required for Waste Elimination

An integral step in KaizenAn integral step in Kaizen

A required element to achieve LeanA required element to achieve Lean--site site 
Manufacturing.Manufacturing.

Systematic 
Organization

“Seiri”

Orderliness

“Seiton”

Cleanliness

“Seiso”

Cleanup

“Seiketsu”

Cleanup

“Seiketsu”

Standardization/Perseverance

“Shitsuke”
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سيماي سازمانهاي مشكل دار       سيماي سازمانهاي مشكل دار       
..كاركنان ظاهري خسته و آشفته دارند  كاركنان ظاهري خسته و آشفته دارند  

..كاركنان صميمي نيستند  كاركنان صميمي نيستند  
..غيبت از كار،بالاست غيبت از كار،بالاست 

كاركنان پيشنهادي براي اصلاح و پيشرفت كاركنان پيشنهادي براي اصلاح و پيشرفت 
..كارها ارائه نمي نمايند كارها ارائه نمي نمايند 

. . ها به چشم نمي خورد  ها به چشم نمي خورد  QCCQCCفعاليتي در زمينه   فعاليتي در زمينه   
..گشتي بالاست گشتي بالاست ر ر ضايعات،دوباره كاري و ب ضايعات،دوباره كاري و ب 

..تجهيزات و محيط كار ،كثيف و آلوده اند تجهيزات و محيط كار ،كثيف و آلوده اند 
..ابزار و اقلام بدون نظم و ترتيب پراكنده اند  ابزار و اقلام بدون نظم و ترتيب پراكنده اند  

موجودي انبار و حجم كالاي نيم ساخته  موجودي انبار و حجم كالاي نيم ساخته  
بالاستبالاست

تعداد حوادث بالاست  تعداد حوادث بالاست  
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 : :۵S۵Sچهار هدف عمده برنامه   چهار هدف عمده برنامه   

ــ افزايش تعداد كاركنان دركارگاه باداشتن گرايشات كايزن                          ــ افزايش تعداد كاركنان دركارگاه باداشتن گرايشات كايزن                          

ــ ايجاد گروههاي كاري موثر از طريق مشاركت                 ــ ايجاد گروههاي كاري موثر از طريق مشاركت                 

ــ توسعه تفكر مديران و ناظران براي رهبري كاربردي              ــ توسعه تفكر مديران و ناظران براي رهبري كاربردي              

ــ اصلاح زيرساختارها براي معرفي تكنولوژي هاي پيشرفته كايزن               ــ اصلاح زيرساختارها براي معرفي تكنولوژي هاي پيشرفته كايزن               
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: :  در سازمان      در سازمان     ۵s۵sمزاياي استقرار  مزاياي استقرار  

 ايجاد يك نظم فراگير       ايجاد يك نظم فراگير      --11
 زمينه سازي و برقراري انضباط سازماني                  زمينه سازي و برقراري انضباط سازماني                 --22
 زيبا سازي محيط كار           زيبا سازي محيط كار          --33
. .  همه افراد، محيط كار تميز و مرتب را دوست دارند              همه افراد، محيط كار تميز و مرتب را دوست دارند             --44
. .  ثمرات تلاش براي همه افراد قابل مشاهده است               ثمرات تلاش براي همه افراد قابل مشاهده است              --55
. .  فضاي موثر بيشتري ايجاد مي شود             فضاي موثر بيشتري ايجاد مي شود            --66
. .  مدت زمان جستجو كاهش مي يابد               مدت زمان جستجو كاهش مي يابد              --77
. .  طول عمر ماشينها و تجهيزات افزايش مي يابد              طول عمر ماشينها و تجهيزات افزايش مي يابد             --88
. .  محيط كار به يك مكان بهداشتي و ايمن تبديل مي گردد                    محيط كار به يك مكان بهداشتي و ايمن تبديل مي گردد                   --99
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۵S۵S              نه تنها بسته اي است براي پياده سازي ساير برنامه ها و               نه تنها بسته اي است براي پياده سازي ساير برنامه ها و 
سيستم ها است ، بلكه خود اين سيستم نيز مستقل بوده و بطور               سيستم ها است ، بلكه خود اين سيستم نيز مستقل بوده و بطور               
مستقيم نيز موجب ارتقاء بهره وري شده و مزاياي فراوان ديگري نيز              مستقيم نيز موجب ارتقاء بهره وري شده و مزاياي فراوان ديگري نيز              

. . دارد دارد 
اين سيستم نه تنها ، كاربرد سازماني و جمعي دارد بلكه قابل پياده               اين سيستم نه تنها ، كاربرد سازماني و جمعي دارد بلكه قابل پياده               

. . سازي در سطح فردي و منزل مسكوني نيز مي باشد       سازي در سطح فردي و منزل مسكوني نيز مي باشد       
۵S۵S      فضاي مناسب ، بهره ور، فعال ، زيبا ، شاد و ايمن در محيط كار       فضاي مناسب ، بهره ور، فعال ، زيبا ، شاد و ايمن در محيط كار 

 ، موجب  ، موجب ۵S۵Sعلاوه بر اين ، تداوم پياده سازي     علاوه بر اين ، تداوم پياده سازي     . . ايجاد مي نمايد ايجاد مي نمايد 
نوسازي تصوير سازمان در بين مشتريان شده و فرصت هاي تجاري               نوسازي تصوير سازمان در بين مشتريان شده و فرصت هاي تجاري               

. . روز افزوني براي محصولات آن فراهم مي نمايد         روز افزوني براي محصولات آن فراهم مي نمايد         
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: :  بخاطر موارد زير ، روز به روز افزايش مي يابد       بخاطر موارد زير ، روز به روز افزايش مي يابد      ۵S۵Sمحبوبيت   محبوبيت   

محيط كار پاكيزه و ساماندهي بهتر               محيط كار پاكيزه و ساماندهي بهتر               »  »  
ايمني و تسهيلات بيشتر در بخش فروش و عمليات اداري                ايمني و تسهيلات بيشتر در بخش فروش و عمليات اداري                » » 
ملموس بودن نتايج براي همه ، چه از داخل و چه از خارج               ملموس بودن نتايج براي همه ، چه از داخل و چه از خارج               »  »  
خلق تفكر و ايده هاي جديد ناشي از مشاهده نتايج حاصله                  خلق تفكر و ايده هاي جديد ناشي از مشاهده نتايج حاصله                  »  »  
ايجاد نظم و انضباط در افراد بطور طبيعي          ايجاد نظم و انضباط در افراد بطور طبيعي          » » 
احساس غرور در افراد در محيط كار             احساس غرور در افراد در محيط كار             » » 
دريافت سفارشات جديد ، در نتيجه وجه متمايز شركت                دريافت سفارشات جديد ، در نتيجه وجه متمايز شركت                »  »  
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:  :   انتظار مشاركت افراد بيشتري در اجراي برنامه هاي مرتبط را دارد                   انتظار مشاركت افراد بيشتري در اجراي برنامه هاي مرتبط را دارد                  ۵S۵Sبه چهار دليل زير،        به چهار دليل زير،        

كوچك ، متوسط ، بزرگ       كوچك ، متوسط ، بزرگ       : : ـ در دسترس كليه شركت ها قرار دارد             ـ در دسترس كليه شركت ها قرار دارد             
توليدي ، تجاري و  توليدي ، تجاري و  : : ـ مي توان آن را در هر حوزه كاري بكار گرفت        ـ مي توان آن را در هر حوزه كاري بكار گرفت        

خدماتي     خدماتي     
ـ درك فلسفه آن براي همه آسان است و نيازي به فراگيري                     ـ درك فلسفه آن براي همه آسان است و نيازي به فراگيري                     

. . اصطلاحات پيچيده ندارد      اصطلاحات پيچيده ندارد      
ـ همه به يك محيط كار پاكيزه ، راحت و سازماندهي                 ـ همه به يك محيط كار پاكيزه ، راحت و سازماندهي                 

. . شده عشق مي ورزند   شده عشق مي ورزند   
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۵S۵S   تكرار چرخه   تكرار چرخه
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    S S  ساماندهيساماندهي:  :   اول  اول

شناسايى اقلام ضرور از غيرضرور    شناسايى اقلام ضرور از غيرضرور    

طبقه بندى اشيا و دسته بندى       طبقه بندى اشيا و دسته بندى       
تعيين اولويت نگهدارى براى         تعيين اولويت نگهدارى براى         

ءءاشيااشيا
ذخيره سازى مناسب برحسب نياز   ذخيره سازى مناسب برحسب نياز   

دور ريختن اقلام زايد     دور ريختن اقلام زايد     
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 وجود اقلام غير ضروري در محيط       وجود اقلام غير ضروري در محيط      مشكلات  مشكلات  

كند كردن عمليات كند كردن عمليات   --11
اشغال فضاي مفيد   اشغال فضاي مفيد   --22
معطلي سرمايه معطلي سرمايه --33
استهلاك اقلام مفيد    استهلاك اقلام مفيد    --44
يجاد اتلاف وقت براي جستجوي   يجاد اتلاف وقت براي جستجوي   اا--55

اقلام ضروري   اقلام ضروري   
ناآراسته و شلوغ كردن محيط كار     ناآراسته و شلوغ كردن محيط كار     --66
گم شدن اقلام ضروري      گم شدن اقلام ضروري      --77
يمني  يمني  ااافزايش حوادث و مشكلات      افزايش حوادث و مشكلات      --88
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SSنظم و ترتيب   نظم و ترتيب   :  :  دومدوم
قراردادن اشيا در مكان مناسب            قراردادن اشيا در مكان مناسب            

تعيين محل صحيح تعيين محل صحيح 
تعيين نحوه استقرار در محل  تعيين نحوه استقرار در محل  

رعايت مقررات استقرار  رعايت مقررات استقرار  
نتايجنتايج

))مكان  مكان  ((پيدا كردن اشيا به سادگى     پيدا كردن اشيا به سادگى     
))زمانزمان((يافتن اشيا به سرعت      يافتن اشيا به سرعت      
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مكانيابينوعتعدد استفاده  در واحد زمان  رديف 
كمتر از يكساعت، 
يكبار استفاده شود 

از يكساعت تا يكروز        
يكبار استفاده شود    

ميز يا  (در محل كار و در نقطه كانوني  
قرار دهيد و پس از استفاده ) تابلو ابزار  

به جايش برگردانيد

در دسترس خود قرار داده يا با       
خود حمل كنيد

  غير ضروري 

كمتر ضروري  

نيمه ضروري   

ضروري  

بسيار ضروري  

 ماه يكبار    6بيش از 
استفاده شود  

از يكماه  تا ششماه   
يكبار استفاده شود    

از يكروز  تا يكماه     
يكبار استفاده شود    

نگهداري نكنيد يا دور از دسترس      
و در انبار نگهداري نماييد   

دور از دسترس و در انبار  
نگهداري كنيد 

اول  

 پنجم 

چهارم  

سوم  

دوم  

راهنماي تشخيص اقلام ضروري از غير ضروري                

مورد استفاده آن مشخص     
نيست

مطلقا غير   
ضروري ششم

در محل كار و در نقطه كانوني قرار   
دهيد و پس از استفاده به جايش 

برگردانيد 

نگهداري نكنيد
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 دوم   دوم  SSمزاياي مزاياي 

سهولت پيدا كردن اقلام سهولت پيدا كردن اقلام 
)) ثانيه ثانيه3030زير زير ((سرعت پيداكردن اقلام سرعت پيداكردن اقلام 

هماهنگي بين كاركنان  در ناميدن اقلام     هماهنگي بين كاركنان  در ناميدن اقلام     
هماهنگي بين كاركنان  در تعيين مكان اقلام    هماهنگي بين كاركنان  در تعيين مكان اقلام    

بهبود ايمني  بهبود ايمني  
بهبود فرآيند  بهبود فرآيند  

بهبود لي اوت  بهبود لي اوت  
آراستگي و دلپذيرتر شدن محيط  آراستگي و دلپذيرتر شدن محيط  
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  ۵S۵Sيك بهترين است و كاربرد آن در نظام         يك بهترين است و كاربرد آن در نظام         ::اصلاصل
 يك ساعت جلسه  يك ساعت جلسه --11
يك صفحه گزارش  يك صفحه گزارش  --22
يك دقيقه مكالمه تلفنييك دقيقه مكالمه تلفني--33
يك پرونده براي هر موضوعيك پرونده براي هر موضوع--44
يك نام براي ناميدن اقلام توسط همه يك نام براي ناميدن اقلام توسط همه --55
يك مكان براي قرار دادن هرچيز    يك مكان براي قرار دادن هرچيز    --66
يك كپي از هر نامه  يك كپي از هر نامه  --77
انجام يك كار در هر زمان  انجام يك كار در هر زمان  --88
وجود مدارك يك كار روي ميز وجود مدارك يك كار روي ميز --99

يكبار بررسي نامه وارده  يكبار بررسي نامه وارده  --1010
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))تميزي تميزي  ( (S٣S٣تعريف تعريف 

پيشگيري از كثيفي، و پاكيزه نگاهداشتن محيط، اموال و پيشگيري از كثيفي، و پاكيزه نگاهداشتن محيط، اموال و 
..افراد و حذف يا كنترل آلاينده ها مي باشد   افراد و حذف يا كنترل آلاينده ها مي باشد   

حذف آلودگيها و آلاينده هاحذف آلودگيها و آلاينده ها

پاكسازي محيط سازمان       پاكسازي محيط سازمان       
پاكسازي تجهيزات و وسايل   پاكسازي تجهيزات و وسايل   

پاكيزگي كاركنان         پاكيزگي كاركنان         
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پاكسازي محيط سازمان          پاكسازي محيط سازمان          
انجام هماهنگيها و اطلاع رساني لازم انجام هماهنگيها و اطلاع رساني لازم 

  تفكيك محيط كار و تقسيم كار تفكيك محيط كار و تقسيم كار 
  تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي محيطي       تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي محيطي       
  تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي صوتي       تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي صوتي       

    تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي تصويري       تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي تصويري       
    تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي شيميايي و اشعه    تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي شيميايي و اشعه    

تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي هوا       تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي هوا       
  تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي آب       تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي آب       

تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي خاص هر صنعت       تعيين دامنه، مصاديق و راههاي رفع آلودگي خاص هر صنعت       
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پاكسازي تجهيزات و وسايل        پاكسازي تجهيزات و وسايل        

    تعيين تجهيزات و وسايل موجود       تعيين تجهيزات و وسايل موجود       
تعيين شرايط محيطي و نگهداري تجهيزات و وسايل        تعيين شرايط محيطي و نگهداري تجهيزات و وسايل        

تعيين مصاديق آلودگي براي تجهيزات و وسايل          تعيين مصاديق آلودگي براي تجهيزات و وسايل          
تعيين آلاينده ها  تعيين آلاينده ها  

تعيين شيوه هاي پيشگيري از آلودگي     تعيين شيوه هاي پيشگيري از آلودگي     
تعيين شيوه هاي رفع آلودگي     تعيين شيوه هاي رفع آلودگي     

تعيين ابزارهاي رفع آلودگي    تعيين ابزارهاي رفع آلودگي    
زمانبندي اجراي پاكسازيزمانبندي اجراي پاكسازي
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 سوم  سوم SSمزاياي   مزاياي   
تاثير مثبت بر بهداشت محيط كار تاثير مثبت بر بهداشت محيط كار 

تاثير مثبت بر بهداشت رواني محيط كار  تاثير مثبت بر بهداشت رواني محيط كار  

قبلي قبلي   SSرفع نواقص اجراي دو    رفع نواقص اجراي دو    

پيشگيري از خرابي و از كار افتادگي ماشين آلات  پيشگيري از خرابي و از كار افتادگي ماشين آلات  
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نكاتي در زمينه پاكيزه سازي     نكاتي در زمينه پاكيزه سازي     
تمام كاركنان از هر رده مسئول پاكيزگي محيط كاري  تمام كاركنان از هر رده مسئول پاكيزگي محيط كاري  

خويش هستندخويش هستند

پاكيزگي مي بايستي با ابزار مناسب انجام شود تا مفرح          پاكيزگي مي بايستي با ابزار مناسب انجام شود تا مفرح          
بوده و مشقت بار نباشد  بوده و مشقت بار نباشد  

نيروهاي خدماتي بر پاكيزه سازي مكانهاي عمومي     نيروهاي خدماتي بر پاكيزه سازي مكانهاي عمومي     
متمركز گردند  متمركز گردند  

پاكيزگي فعاليتي مستمر است     پاكيزگي فعاليتي مستمر است     

در پاكيزگي اصل بر جلوگيري از آلوده شدن است            در پاكيزگي اصل بر جلوگيري از آلوده شدن است            
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) ) تداوم، استانداردسازي و ايمني   تداوم، استانداردسازي و ايمني   ((  S۴S۴تعريف  تعريف  

استانداردسازي استانداردسازي 

  ۵S۵Sتداوم    تداوم    

برقراري سلامت و ايمني در محيط كار      برقراري سلامت و ايمني در محيط كار      

www.Shirouyehzad.comwww.Shirouyehzad.com ٣٨٣٨

  استانداردسازي     استانداردسازي     ::چهارم چهارم   SSرئوس فعاليتهاي   رئوس فعاليتهاي   

  SS از اجراي سه  از اجراي سه حاصلهحاصلهاستاندارد نمودن وضعيت      استاندارد نمودن وضعيت      ::استانداردسازياستانداردسازي
قبليقبلي

تعيين چگونگي،زمان و مسئولين انجام دوره اي     •
 قبلي  S اقدامات سه       

بهره گيري از مديريت ديداري در استاندارد سازي         •

با تركيب استانداردهاي قبلي        ۵Sتهيه آيين نامه اجرايي      •
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انضباط انضباط ::پنجمپنجم  SSرئوس فعاليتهاي   رئوس فعاليتهاي   

آموزش   •

فرهنگسازي   •

) خود مميزي و مميزي رسمي            (مميزي •

ايجاد عادات صحيح         •

فردي و گروهي براي انجام  فردي و گروهي براي انجام  ) ) ايجاد آگاهي و تعهدايجاد آگاهي و تعهد((زمينه سازي زمينه سازي ::انضباطانضباط
دقيق،درست و بموقع استانداردها توسط كاركنان     دقيق،درست و بموقع استانداردها توسط كاركنان     
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۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     

 اتلاف زدايي زماني با كاهش زمان            -1
دسترسي به اقلام   
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     
بهبود بهره وري تجهيزات و ابزار          بهبود بهره وري تجهيزات و ابزار          --22

    ، ،     آلات بدليل استفاده صحيح      آلات بدليل استفاده صحيح      
بازگرداندن پس      بازگرداندن پس          صحيح،   صحيح،       مكانيابي مكانيابي 

از مصرف به مكان مقرر و   از مصرف به مكان مقرر و   
جلوگيري از گم شدن آنها        جلوگيري از گم شدن آنها        
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     

بهبود كيفيت محصولات      -33
و خدمات   
كه پاكيزه گي         از آنجايي  

محيط كار اولين شرط   
.كيفيت است  
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     

تقويت كار تيمي  تقويت كار تيمي  --44

چرا كه عمليات اجرايي  چرا كه عمليات اجرايي  
نظام در قالب فعاليت  نظام در قالب فعاليت  
تيمها صورت مي پذيرد تيمها صورت مي پذيرد 
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     

بهبود روحيه كاركنان    بهبود روحيه كاركنان    --55
بدليل آراستگي ،زيبايي    بدليل آراستگي ،زيبايي    

و دلپذير تر شدن       و دلپذير تر شدن       
محيط كار محيط كار 
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     

نهادينه سازي انضباط ، نهادينه سازي انضباط ، --66
نظم و ترتيب و رعايت  نظم و ترتيب و رعايت  
استانداردها در ميان   استانداردها در ميان   

كاركنان كاركنان 
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     
تاثير مثبت بر بازديد كنندگان     تاثير مثبت بر بازديد كنندگان     --77
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  ۵S۵Sمزاياي نظام     مزاياي نظام     

شكستن حال و   شكستن حال و   --  88
هواي ركود و ايجاد      هواي ركود و ايجاد      

پارادايم بهبود جويي  پارادايم بهبود جويي  
در ميان كاركنان   در ميان كاركنان   

سازمانسازمان
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  ۵S۵S نتايج نظام      نتايج نظام     

محيط كار آراسته  محيط كار آراسته  
ابزار و اقلام آراسته     ابزار و اقلام آراسته     

همكار آراسته    همكار آراسته    
رفتار آراسته رفتار آراسته 
پندار آراسته  پندار آراسته  

فرآيندهاي آراسته   فرآيندهاي آراسته   
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    ۵S۵Sبرنامه هاي استقرار سيستم    برنامه هاي استقرار سيستم    

.. كاملاً آشنا شويد   كاملاً آشنا شويد  ۵S۵Sقبل از شروع به كار، با مفاهيم       قبل از شروع به كار، با مفاهيم       ١.١.

..باور داشته باشيد كه پياده سازي اين سيستم به نفع شماست        باور داشته باشيد كه پياده سازي اين سيستم به نفع شماست        ٢.٢.

..هدف گذاري نموده و با برنامه كار كنيد      هدف گذاري نموده و با برنامه كار كنيد      ٣.٣.

از كارهاي ساده تر كه نتيجه آن ها سريع مشخص مي شود، شروع              از كارهاي ساده تر كه نتيجه آن ها سريع مشخص مي شود، شروع              ۴.۴.
..كنيد كنيد 

مثلاً ميز كار، فايل ها، كمد         مثلاً ميز كار، فايل ها، كمد         ( ( محيط كارخود را به چند قسمت      محيط كارخود را به چند قسمت      ۵.۵.
. . تقسيم كنيد  تقسيم كنيد  ... ) ... ) اداري، كمد كتاب و    اداري، كمد كتاب و    

. . هر بار يك قسمت از محيط كارتان را ساماندهي نماييد       هر بار يك قسمت از محيط كارتان را ساماندهي نماييد       ۶.۶.

:توصيه هاي عمومي 
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. . از قسمتي شروع كنيد كه دورترين فاصله را از شما و ميز كارتان دارد از قسمتي شروع كنيد كه دورترين فاصله را از شما و ميز كارتان دارد ٧.٧.

. . همه افراد در اين كار مشاركت نمايند   همه افراد در اين كار مشاركت نمايند   ٨.٨.

 در مورد وسايل   در مورد وسايل  ۵S۵Sبدون اجازه و اطلاع مدير و همكارانتان اقدام به اجراي  بدون اجازه و اطلاع مدير و همكارانتان اقدام به اجراي  ٩.٩.
. . مشترك يا لوازم اداري مربوط به آنان ننماييد  مشترك يا لوازم اداري مربوط به آنان ننماييد  

. . هر كاري را كه شروع كرديد كامل كنيد  هر كاري را كه شروع كرديد كامل كنيد  ١٠.١٠.

..كنيدكنيدفوراً تصميم گيري نماييد و كار مورد نظر را به صورت بلاتكليف رها ن     فوراً تصميم گيري نماييد و كار مورد نظر را به صورت بلاتكليف رها ن     ١١.١١.

 در رابطه با خود و وسايل مربوط به خودش           در رابطه با خود و وسايل مربوط به خودش          ۵S۵Sهر كس مسئول پياده سازي    هر كس مسئول پياده سازي    ١٢.١٢.
. . استاست

    ۵S۵Sبرنامه هاي استقرار سيستم    برنامه هاي استقرار سيستم    
توصيه هاي عمومي 
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    ۵S۵Sسازمان ملي بهره وري ژاپن براي اجراي سيستم                        سازمان ملي بهره وري ژاپن براي اجراي سيستم                        
::مراحل زير را پيشنهاد كرده است           مراحل زير را پيشنهاد كرده است           

آمادگيآمادگي١.١.

اعلام رسمي مدير عامل سازمان     اعلام رسمي مدير عامل سازمان     ٢.٢.

تميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنان       تميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنان       ٣.٣.

))تفكيك و تعمير تفكيك و تعمير  (  ( SeiriSeiriاجراي اجراي ۴.۴.

  SeiriSeiri ،  ، SeitonSeiton  ،   ، SeisoSeisoانجام روزانه   انجام روزانه   ۵.۵.

  ۵S۵Sمميزي ادواري مميزي ادواري ۶.۶.
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):):تهيه مقدمات   تهيه مقدمات   ( ( آمادگي   آمادگي   

  ۵S۵Sآگاهي مدير عامل از فلسفه و فوايد    آگاهي مدير عامل از فلسفه و فوايد    
.. در آن ها اجرا شده است  در آن ها اجرا شده است ۵S۵Sبازديد مدير عامل از موسساتي كه      بازديد مدير عامل از موسساتي كه      

  ۵S۵Sتعهد مديران در پياده سازي    تعهد مديران در پياده سازي    
 )  ) ۵S۵Sسازماندهي كميته اجرايي       سازماندهي كميته اجرايي       ( ( ۵S۵Sتشكيل كميته اجرايي    تشكيل كميته اجرايي    

 )  ) ۵S۵Sتعيين و انتصاب دست اندركاران     تعيين و انتصاب دست اندركاران     ( ( ۵S۵Sتعيين تسهيل كنندگان     تعيين تسهيل كنندگان     
) ) تسهيل كنندگان     تسهيل كنندگان     (  (   به مديران و اعضاي تيم ها   به مديران و اعضاي تيم ها  ۵S۵Sآموزش اصول   آموزش اصول   

www.Shirouyehzad.comwww.Shirouyehzad.com ٥٤٥٤

) ) بالاترين مقام اجرايي      بالاترين مقام اجرايي      (   (   اعلام رسمي مديرعامل  اعلام رسمي مديرعامل  
 طي دو سال در سازمان       طي دو سال در سازمان      ۵S۵Sاعلام رسمي مديرعامل براي اجراي    اعلام رسمي مديرعامل براي اجراي    

مربوطه مربوطه 
 توسط مدير عامل به كليه كاركنان سازمان           توسط مدير عامل به كليه كاركنان سازمان          ۵S۵Sشرح اهداف  شرح اهداف  

اعلام چارت    اعلام چارت    (( و اعلام رسمي ساختار آن       و اعلام رسمي ساختار آن      ۵S۵Sتخصيص مكان به كميته    تخصيص مكان به كميته    
) ) ۵S۵S و تعيين مسئوليت هاي محوله اعضاي كميته          و تعيين مسئوليت هاي محوله اعضاي كميته         ۵S۵Sسازماني   سازماني   

  ۵S۵Sبه اعضاي كميته    به اعضاي كميته    ۵S۵Sارائه مفاهيم اوليه    ارائه مفاهيم اوليه    
تمامي كاركنان سازمان به تمامي كاركنان سازمان           تمامي كاركنان سازمان به تمامي كاركنان سازمان           
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تميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنان              تميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنان              
بلافاصله پس از آگهي       بلافاصله پس از آگهي       ( ( اختصاص يك روز كامل كاري به تميز كاري         اختصاص يك روز كامل كاري به تميز كاري         

  ۵S۵Sاجرايي  اجرايي  
 در تمامي بخش هاي     در تمامي بخش هاي    ۵S۵Sايجاد گروه هاي كوچك به منظور اجراي    ايجاد گروه هاي كوچك به منظور اجراي    

سازمان  سازمان  
تهيه وسايل و مواد شوينده براي شستشو و پاكيزگي         تهيه وسايل و مواد شوينده براي شستشو و پاكيزگي         

 نمودن كليه مواد زائد و غير ضروري را در       نمودن كليه مواد زائد و غير ضروري را در      SeiriSeiriاين نظافت بزرگ،   اين نظافت بزرگ،   
..بر مي گيردبر مي گيرد

روز نظافت بزرگ بايستي دو روز در سال بر اساس برنامه اي مستمر         روز نظافت بزرگ بايستي دو روز در سال بر اساس برنامه اي مستمر         
..سازماندهي شود    سازماندهي شود    
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))تفكيك و تعمير      تفكيك و تعمير       (  ( SeiriSeiriاجراي  اجراي  

ايجاد استانداردي براي اقلام غير ضروري و چگونگي رهايي از آن ها       ايجاد استانداردي براي اقلام غير ضروري و چگونگي رهايي از آن ها       
..اختصاص دو روز كامل براي اجراي اين بند  اختصاص دو روز كامل براي اجراي اين بند  

تشخيص اشياي زايد شخصي توسط هر فرد       تشخيص اشياي زايد شخصي توسط هر فرد       
ارزيابي دلايل ضايع شدن قطعات پر هزينه به منظور جلوگيري از          ارزيابي دلايل ضايع شدن قطعات پر هزينه به منظور جلوگيري از          

تكرار آنتكرار آن
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SeiriSeiri  ،   ، SeitonSeiton ،  ، SeisoSeisoانجام روزانه      انجام روزانه      
مي دهيد   مي دهيد   اقلام و كالاهايي را كه بدان نياز نداريد و يا مورد استفاده قرار ن            اقلام و كالاهايي را كه بدان نياز نداريد و يا مورد استفاده قرار ن            : : SeiriSeiriانجام روزانه     انجام روزانه     

فضا يعني   فضا يعني   . ( . ( فضا را به صورت اقتصادي تر مورد استفاده قرار دهيد         فضا را به صورت اقتصادي تر مورد استفاده قرار دهيد         . . دور انداخته و حذف نماييد       دور انداخته و حذف نماييد       
) ) پول پول 

جايگاه ها و محل هاي قرار گرفتن اشياء و روش هاي انبار كردن آن           جايگاه ها و محل هاي قرار گرفتن اشياء و روش هاي انبار كردن آن           : : SeitonSeiton انجام روزانه       انجام روزانه      
) ) وقت طلاست وقت طلاست .   ( .   ( ها را بهبود بخشيد تا زمان جستجو و بازيابي به حداقل كاهش يابد                ها را بهبود بخشيد تا زمان جستجو و بازيابي به حداقل كاهش يابد                

بهداشتي،    بهداشتي،    )  )  كارگاهي  كارگاهي  ( ( برنامه نظافت روزانه را به منظور ايجاد واحد         برنامه نظافت روزانه را به منظور ايجاد واحد         : : SeisoSeisoانجام روزانه      انجام روزانه      
..مناسب و راحت ادامه دهيد     مناسب و راحت ادامه دهيد     

 به بهبود شرايط اجرا و           به بهبود شرايط اجرا و          تشويق و ايجاد انگيزه در كاركنان به منظور ارتقاي خلاقيت هاي مربوط                  تشويق و ايجاد انگيزه در كاركنان به منظور ارتقاي خلاقيت هاي مربوط                  
۵S۵Sتداوم  تداوم  
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۵S۵Sمميزي ادواري    مميزي ادواري    

.. را تهيه نماييد     را تهيه نماييد    ۵S۵Sطرح هاي ارزيابي و تشويقي       طرح هاي ارزيابي و تشويقي       
.. را توسط مميزين انجام دهيد          را توسط مميزين انجام دهيد         ۵S۵Sمميزي منظم   مميزي منظم   

..نيدنيدرقابت هاي درون واحدي را براي حفظ و استمرار فعاليت ها سازماندهي ك                رقابت هاي درون واحدي را براي حفظ و استمرار فعاليت ها سازماندهي ك                
 را به درستي اجرا مي كنند، متناوباً جوائزي اهدا              را به درستي اجرا مي كنند، متناوباً جوائزي اهدا             ۵S۵Sبه گروه ها و افرادي كه تمرين هاي         به گروه ها و افرادي كه تمرين هاي         

..نماييد  نماييد  
 به منظور تبادل ايده ها و نقطه          به منظور تبادل ايده ها و نقطه         ۵S۵Sبازديد هاي مطالعاتي از ساير شركت هاي اجرا كننده             بازديد هاي مطالعاتي از ساير شركت هاي اجرا كننده             

نظرات نظرات 
 جهت جلوگيري از برگشت به عقب و همچنين ارتقاء بيشتر            جهت جلوگيري از برگشت به عقب و همچنين ارتقاء بيشتر           ۵S۵Sرقابت هاي درون شركتي   رقابت هاي درون شركتي   
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 :  : ۵S۵Sساختار كميته هاي اجراي پروژه استقرار                   ساختار كميته هاي اجراي پروژه استقرار                   

مدير عامل  

کميته راهبری 

کميته مرکزی  

کميته مميزی    کميته فرهنگی   کميته پشتيبانی  کميته اجرايی 
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همانطور    همانطور    .   .    در مركز ، نيروي محركه را تامين مي كند     در مركز ، نيروي محركه را تامين مي كند    ShitsukeShitsukeچرخ دنده  چرخ دنده  

كه ملاحظه مي كنيد وقتي اين چرخدنده در جهت عقربه هاي ساعت                كه ملاحظه مي كنيد وقتي اين چرخدنده در جهت عقربه هاي ساعت                

حركت مي كند ، ساير چرخدنده ها نيز در همان جهت حركت خواهند                 حركت مي كند ، ساير چرخدنده ها نيز در همان جهت حركت خواهند                 

.  .  كرد كرد 
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. . ــ الزام و تعهد مستمر و حمايت مديريت ارشد  ــ الزام و تعهد مستمر و حمايت مديريت ارشد  

. .  با آموزش و تعليم آغاز مي شود   با آموزش و تعليم آغاز مي شود  ۵S۵Sــ ــ 

 مشخصا وجود ندارد ، همه كاركنان در آن مشاركت   مشخصا وجود ندارد ، همه كاركنان در آن مشاركت  ۵S۵Sــ هيچ ناظري در ــ هيچ ناظري در 

. . دارند دارند 

. .  براي نيل به استاندارد بالاتر  براي نيل به استاندارد بالاتر ۵S۵Sــ تكرار حلقه ــ تكرار حلقه 

    ۵S۵Sچهار فاكتور كليدي براي اجراي موفقيت آميز     چهار فاكتور كليدي براي اجراي موفقيت آميز     
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 : :SeiriSeiriهدف هدف 
 ايجاد فضاي خدماتي موثر از طريق حذف اشياء غير ضروري و مرتب كردن   ايجاد فضاي خدماتي موثر از طريق حذف اشياء غير ضروري و مرتب كردن  

 در تازيخ آن روز   در تازيخ آن روز  55لوازم و اشياء باقيمانده در هر ماه در روزهايي كه عدد  لوازم و اشياء باقيمانده در هر ماه در روزهايي كه عدد  
) )  هر ماه  هر ماه 2525، ، 1515، ، 55مثلا مثلا ( ( وجود داشته باشند وجود داشته باشند 

 :  : SeitonSeitonهدف هدف 
 ثانيه زمان    ثانيه زمان   3030ايجاد شرايطي كه طي آن براي تعيين محل هر شيئي حداكثر  ايجاد شرايطي كه طي آن براي تعيين محل هر شيئي حداكثر  

. . صرف شود صرف شود 

:        :         در يك سازمان      در يك سازمان     ۵S۵Sمثالي از اهداف مثالي از اهداف
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 : :SeisoSeisoهدف هدف 
 هر كس مسئول پاكيزگي تجهيزات تحت اختيار خود و نگهداري آنها در  هر كس مسئول پاكيزگي تجهيزات تحت اختيار خود و نگهداري آنها در 

.) .) نظافت خود يك بازرسي است نظافت خود يك بازرسي است . ( . ( شرايط بهينه عملياتي مي باشد  شرايط بهينه عملياتي مي باشد  
 :  : SeiketsuSeiketsuهدف هدف 

  S,S٣٣,S,S٢٢,SS١١ايجاد كاري ايمن ، سازگار و دلپذير و زيبا از طريق تكرار     ايجاد كاري ايمن ، سازگار و دلپذير و زيبا از طريق تكرار     

   : :ShitsukeShitsukeهدف هدف 

. . كت كت تبعيت از قوانين و مقررات و انجام اقدامات عاجل براي بهبود وجهه شرتبعيت از قوانين و مقررات و انجام اقدامات عاجل براي بهبود وجهه شر

:        :         در يك سازمان      در يك سازمان     ۵S۵Sمثالي از اهداف مثالي از اهداف 
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۵S۵S     شالوده بهره وري است      شالوده بهره وري است 

Shitsuke
افراد را به پيروي از    

عادات پسنديده و رعايت       
مقررات محل كار تربيت  

نماييد   

Seiri
اشياء و لوازم كار       
را مرتب نموده و  
موارد اضافه را    

 .دور اندازيد  

Seiton
اشياء و لوازم مورد

نيازرا
طوري مرتب نماييد
تا به راحتي قابل
 استفاده باشد 

Seiso
محل كار خودرا آن  
چنان تميز و پاكيزه    
نماييد كه هيچ گرد      
و غباري روي كف  
اتاق ها و تجهيزات  

.  مشاهده نشود    

Seiketsu
محل كار خود را    
به ترتيبي منظم   
نماييد كه در اثر    

 ،راحت و  ٣Sتكرار 
  .آرام وبهره ور باشد      
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ــ تغيير در طرح توليد و فروش محصولات                    ــ تغيير در طرح توليد و فروش محصولات                    
ــ سفارشات اضافي     ــ سفارشات اضافي     

ــ سفارشات نادرست        ــ سفارشات نادرست        
ــ فقدان كنترل كيفي       ــ فقدان كنترل كيفي       
ــ فقدان كنترل كمي       ــ فقدان كنترل كمي       

ــ انتخاب نادرست محل انبارها و روشهاي ضعيف انبارداري              ــ انتخاب نادرست محل انبارها و روشهاي ضعيف انبارداري              
ــ سيستم ضعيف ورود و خروج كالا در انبار                ــ سيستم ضعيف ورود و خروج كالا در انبار                

ــ دوباره كاري در سفارش تحويل كالا        ــ دوباره كاري در سفارش تحويل كالا        
ــ ماشينها و تجهيزات قديمي متروك                 ــ ماشينها و تجهيزات قديمي متروك                 

ــ ضايعات ناشي از حمل و نقل نادرست             ــ ضايعات ناشي از حمل و نقل نادرست             
ــ توليد اضافي و تكراري و انباشت كاغذ اداري و دفتري                    ــ توليد اضافي و تكراري و انباشت كاغذ اداري و دفتري                    

ــ ساير موارد       ــ ساير موارد       

چرا موارد غير ضروري ذخيره مي شود؟             چرا موارد غير ضروري ذخيره مي شود؟             
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نظم در ترتيب قرار گرفتن زونكن ها                نظم در ترتيب قرار گرفتن زونكن ها                
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وضعيت ليبل كازيه ها      وضعيت ليبل كازيه ها      
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وضعيت تابلوهاي اعلانات امور  وضعيت تابلوهاي اعلانات امور  
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وضعيت ليبل زونكن هاوضعيت ليبل زونكن ها
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نصب ليبل شناسايي براي قفسه ها  نصب ليبل شناسايي براي قفسه ها  
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وضعيت اقلام در انبارهاي امور   وضعيت اقلام در انبارهاي امور   
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وضعيت كناره ميزها وضعيت كناره ميزها 
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وضعيت سيم ها بر روي زمين وضعيت سيم ها بر روي زمين 
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وضعيت بستن سيم هاي كامپيوتر     وضعيت بستن سيم هاي كامپيوتر     
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وضعيت ميز بعد از ساعت كار وضعيت ميز بعد از ساعت كار 
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در چه محيطي مايليد كار كنيد؟ در چه محيطي مايليد كار كنيد؟ 

۵S۵Sاهميت  اهميت  

www.Shirouyehzad.comwww.Shirouyehzad.com ٧٨٧٨

۵In Short S Aims to Promote

Cleanliness
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۵In Short S Aims to Promote

www.Shirouyehzad.comwww.Shirouyehzad.com ٨٠٨٠

Why implement the ۵SWhy implement the ۵S’’ss

We can change from thisWe can change from this……..
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Why implement the ۵SWhy implement the ۵S’’ss

To thisTo this……..
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Before After

       ۵S۵Sمثال هايي از   مثال هايي از   
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Team boardTeam board
Before After
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Tool storageTool storage
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