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فا ا  فاآشنا  ا  آشنايي با مفاهيمآشنايي با مفاهيمآشنا 



55SSتعريف تعريف 

S5  :مطلوب در محيط كار و زندگيايجاد و حفظ نظم و ساماندهي جهت روشي سيستماتيك S5  :مطلوب در محيط كار و زندگيايجاد و حفظ نظم و ساماندهي جهت روشي سيستماتيك
 

5Sش .   حركت بسوي ارتقاء بهره وري در محيط كار مي باشد 5Sاجراي  هدف    
     5S  انجام دادبازده بالاتري مجموعه اصولي است كه با رعايت آن مي توان كارها را با .
     5S جهت جلوگيري از صرف وقت وضعيت نگهداري اشياء بمنظور  اصلاح روش بهبود و
.  دسترسي به  آنان ميباشد           .  دسترسي به  آنان ميباشد          
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55SSشكل گيري شكل گيري 55SSشكل گيري شكل گيري 

گرفت شكل ژاپن در دوم، جهاني جنگ از بعد بار اولين براي .گرفت شكل ژاپن در دوم، جهاني جنگ از بعد بار اولين براي

تفاده مورد كه اي اوليه الگوهاي :گرفت قرار ها ژاپن ا :گرفت قرار ها ژاپني استفاده مورد كه اي اوليه الگوهاي

 مانند ميباشد آن اساسي ساختهاي زير از نظم و تميزي بهداشت، رعايت كه صنايعي  - 1
.الكترونيك ميكرو صنايع و دارويي و بهداشتي صنايع .الكترونيك ميكرو صنايع و دارويي و بهداشتي صنايع

تفريحي مراكز و ها كتابخانه ماركتها سوپر هتلها مانند خدماتي سازمانهاي 2 .تفريحي مراكز و ها كتابخانه ماركتها، سوپر هتلها، مانند خدماتي سازمانهاي -2

ا 3 ان ت  ك ش از ث ا ا انن ا ا اشان   و كار-انسان ماشين،-انسان مانند مباحثي اهميت به كه پيشرو سازمانهاي -3   كاان
.دارند خاصي توجه محيط-انسان



  از كه را ديگر واژه دو S5 و S4 مفهوم توسعه با ، شركتها از برخي كه است ذكر شايان
  و استقبال مورد چندان كه (7S) آوردند پديد ندارند آنها با چنداني تفاوت مفهومي لحاظ  و استقبال مورد چندان كه (7S) آوردند پديد ندارند آنها با چندان تفاوت مفهوم لحاظ

: از عبارتند مفهوم دو اين نگرفت قرار پذيرش

ShikkariyaruShikkariyaru  ))سخت كوشيسخت كوشي(( ShikkariyaruShikkariyaru  ))سخت كوشيسخت كوشي((
و

ShukkanShukkan  ))سماجت در كار خوبسماجت در كار خوب((



ي55SSاصول و گامهاي اجراياصول و گامهاي اجراي جر ي و يول جر ي و ول

نام5S:از حروف ابتدايي پنج كلمه ژاپني اتخاذ شده است  نام 5S:از حروف ابتدايي پنج كلمه ژاپني اتخاذ شده است 

اند Seiri ا Seiri ساماندهي
Seiton نظم و ترتيب
         Seisoپاكيزه سازي 

S kit Sekitsu استانداردسازي
          Shitsukeانضباط 



كارمحيط
ايمنا

وراحت ازبهينهاستفاده
خلاقيترشدموجوديفضا

د تفكه تفكروبهبود
افراد

 5sونتايجفوائد

يزمانهاكاهش
جهتشدهتلف
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 55S Sتعاريف اصولتعاريف اصول

  زايد و ضروري غير اقلام از را آنها و نموده شناسايي را لازم و ضروري واقلام اشياء : سازي پاك ـ1
. بريزيد دور را ضروري غير اقلام ، كنيد تفكيك

  .دهيد قرار خود مناسب جاي در مرتبي و منظم طرز به را باقيمانده اشياء : ترتيب و نظم -2  دهيد قرار خود مناسب جاي در مرتبي و منظم طرز به را باقيمانده اشيا : ترتيب و نظم 2

. داريد نگه پاكيزه و كرده تميز را است اطراف در آنچه هر و كار لوازم ، كار محيط : نظافت -3 پچ

 مطلوب وضعيت كنيد سعي نظافت و ترتيب و نظم ايجاد سازي، پاك از بعد :نگهداري و حفظ -4
اا لااا ا . نماييد حفظ اصول اين مداوم اجراي با را

  تعريف استاندارد بصورت را مطلوب وضعيت حفظ و نظافت ، نظم ، سازي پاك اصول : انضباط 5  تعريف استاندارد بصورت را مطلوب وضعيت حفظ و نظافت ، نظم ، سازي پاك اصول : انضباط -5
                                      . آوريد در الاجراء لازم اصول و عادت بصورت كاركنان براي را آنها و نموده



 ( (SeiriSeiri))پاك سازيپاك سازي  - - 11
 و قواعد مبناي بر كه ضروري غير و زايد اقلام ريختن دور و ضروري غير و ضروري اشياء تشخيص و تفكيك
: شود مي انجام معيني اصول

اشياء اهميت ميزان به توجه با الويتها تعيين
  اشياء نگهداري محل تعيين      اشيا نگهداري محل تعيين    
  اشياء به نياز و استفاده مورد دفعات ميزان تعيين 
 اشياء ريختن دور اهداف و اجرا محدوده تعيين  اشيا ريختن دور اهداف و اجرا محدوده تعيين 

 لازم هاي آمادگي كسب  
آموزشآموزش

اجرا
 جهت شاخص تعيين و اصلاحي پيشنهادات ارائه ، شده اجرا عمليات ارزيابي و بازرسي   جهت شاخص تعيين و اصلاحي پيشنهادات ارائه  شده اجرا عمليات ارزيابي و بازرسي  

. مطلوب نحو به عمليات انجام



اساس پاك سازياساس پاك سازي

)الويت بندي ( روش ذخيره سازي  )تواتر كاربرد ( درجه نياز  ميزان نياز

.آنها را دور بريزيد  - اقلامي كه در طول يك سال گذشته مورد  -
.استفاده قرار نگرفته اند  پايين

 از كه مكاني در و كار محل در را آنها -
. نگهداريد است برخوردار مركزيت

 يك تنها گذشته ماه 6 تا2 طول در كه اقلامي  -
. نگهداريد است برخوردار مركزيتمتوسط . ايد كرده استفاده آنها از بار  مورد ماه دو در يكبار از بيش كه اقلامي -

. گيرند مي قرار استفاده
متوسط

 قرار استفاده مورد بار يك اي هفته كه اقلام -

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

 قرار استفاده مورد بار يك اي هفته كه اقلامي 
.ميگيرد

. شوند مي استفاده روز هر كه اقلامي -
ل  ك اقلا  ا  ط فا  ا  استفاده مورد بارها روز طول در كه اقلامي -بالا ا
.ميگيرد  قرار

ب



ا د ل ا ن ك ا  قت آن د كه ه  ا د ها  ش .پوشيد هايي داريد كه هيچ وقت آنها را نميدر كمد لباس
!قاطعانه تصميم بگيريد 

ا ا كا ا لا اا ا ك ا ل ا ك ا ا ها را مشخص كرده و وسايلي را كه مورد نيازتان اولويت. ها جدا كنيدها را از غير ضروريضروري
!وسايل غير ضروري را بفروشيد يا ببخشيد . نيست نگهداري نكنيد

هاي   محكم كنيد، ظروف شكسته و لب پر را دور بياندازيد، لامپ  هاي شل را پيچها را برطرف كنيد،  خرابي
.....هاي فرسوده را كه احتمال برق گرفتگي دارد، تعويض كنيد و نيم سوز و سيمهاي فرسوده را كه احتمال برق گرفتگ دارد، تعويض كنيد و نيم سوز و سيم
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SeitionSeitionنظم و ترتيب نظم و ترتيب   - - 22

 از بتوان كه نحوي به مطلوب ترتيب به يا مناسب مكان در اشياء دادن قرار

يب ر و يبم ر و م

 از بتوان كه نحوي به مطلوب ترتيب به يا مناسب مكان در اشياء دادن قرار
. كرد استفاده كارآرايي بيشترين يا و وجه بهترين به آنها
استفاده از اشياء                                                                               تعيين تواتر    

و نگهداري با توجه به تواتر  مصرف و حجم و نوع اقلامتعيين شرايط ذخيره سازي     زي ير ي ر ميين وع و جم و ر ر و ب وج ب ري ه و

اشياء محل درستانتخاب    

اشياء در محل هاي معيننحوه قرارگيري مشخص كردن    

استفاده از اشياء در مكان مخصوص اشياءرعايت قوانين ايجاد و   



نظم و ترتيبنظم و ترتيب
  نظر مورد زمان در نياز مورد اشياء كه نحوي به اشياء و ماشينها مرتب و منظم استقرار : تعريف

ا  اشن ت  نظ  ق .باشند دسترس در نظر مورد مقدار به

         : فعاليتها موارد نمونه
آن مخصوص و مشخص جاي در چيز هر استقرار 1 آن مخصوص و مشخص جاي در چيز هر استقرار -1
معين زمان مدت در چيز هر بازگرداندن و آوردن -2
ها پرونده از استفاده و نگهداري كردن استاندارد 3 ها پرونده از استفاده و نگهداري كردن استاندارد -3
اعلانات تابلوي در ترتيب و نظم -4
مناسب سازي ذخيره-5 مناسب سازي ذخيره-5



.در محل مناسب قرار دهيدنظم خاص بايد اشياء و وسايل ضروري را با 
.  ، به راحتي و با كمترين زمان، آن را پيدا كنيدبدون صرف وقتتوانيد هر زمان كه به چيزي نياز داشتيد مي يي ي چيزي ب ر ي رو يب پي رين ب ي ب

.هم بتوانيد وسايل تان را برداشته و استفاده كنيدبا چشمان بسته اين كار را آنقدر با نظم انجام دهيد كه حتي 
 



SeisoSeisoنظافت نظافت   - - 33

دور ريختن زوايد و پاكيزه كردن اشياء از آلودگي و مواد خارجي: تعريف 

براي نظافتمحدوده و مسئول تعيين     
براي قسمتهايي كه بايد نظافت شود اتخاذ تصميم     براي قسمتهايي كه بايد نظافت شود اتخاذ تصميم    
روشهاي نظافت  شناسايي و تعيين    
آلودگيجلوگيري از بروز مجدد ايجاد مقررات و قواعد لازم جهت     آلودگيجلوگيري از بروز مجدد ايجاد مقررات و قواعد لازم جهت    

:مراحل كلي نظافت :مراحل كلي نظافت 
كلان  
جزمرحله جزء به جزء   ب جز ر
جزئي ترين مرحله  



نظافتنظافت
  

                                                                                             :فعاليتها 
پاكيزه سازي بهتر و دقيق تر   
تجهيزات دوره اي پاكيزه سازي و باز بيني   

:  نمونه موارد فعاليتها 
مسئوليت هاي فردي  1 .مسئوليت هاي فردي  -1
.انجام فعاليتهاي خاص در پاكيزه سازي  -2
نن  3 ا ن  ا آن ا ك اكث اف كان ز ن                .           پاكيزه نمودن مكانهايي كه اكثر افراد آنرا نمي بينند  -3                         اك



.تان را بررسي كنيد و آلودگي را در اولين فرصت و به طور كامل از بين ببريدمحيط و وسايل مورد استفاده
ها ،گرفتگي سينك ظرفشويي، گرد و خاك  هاوچربي لكه. براي تميز كردن بايد به همه چيز توجه كنيد 

.روي مبلمان و همه بايد به دقت تميز شوند

ها را جلوي در خانه نگذاريد، تصوير زيباتري از خود و هاي هرز اطراف خانه را بچينيد و زبالهاگر علف ي و زبر  ر  ر بچي رز  و و ي  ز  ري  صوير زيب  ، ري ر   وي   ر ج
. كنيد خانوده تان ايجاد مي



((SeiketsuSeiketsu))حفظ و نگهداريحفظ و نگهداري  --44

 فعاليتها انجام و استمرار معني به و نظافت و ترتيب و نظم ، سازي پاك دائمي اصلاح و كنترل

روزمره بصورت ور رب روز

يياجرا و مناسب روشهاي تدوين

فعاليتها سازي يكنواخت و مقررات كردن استاندارد

مربوطه اصول از يك هر اجراي جهت شونده تكرار هاي برنامه تدوين مربوطه اصول از يك هر اجراي جهت شونده تكرار هاي برنامه تدوين



: روشش
نگهداري همه چيز در وضعيتي سازمان يافته ، مرتب و پاكيزه 

 
ر     :نمونه موارد  و و

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



: براي كنترل و اصلاح سيستم جديد در خانه بهتر است 
ها، ظروف، دستمال آشپزخانه و مبلمان،  مثلا استفاده از رنگ سفيد براي ملحفه. از استانداردها استفاده كنيد
گ گآ گ آ  .كنددهد و از تجمع آلودگي جلوگيري ميها را سريع نشان مياستانداردي است كه آلودگي

 .تمام شيرهاي آب گرم با رنگ قرمز و شيرهاي آب سرد را با رنگ آبي برچسب گذاري كنيد•

هاي ادويه يا مربا با استفاده از طرح يا رنگ، محتويات داخل آن را مشخص كنيد تا هنگام استفاده روي شيشه• ي مروي ي ص ر ل وي ر ي رح ز ب رب ي وي ي
 .مجبور نباشيد در آنها را چند بار باز و بسته كنيد

.ها محتويات داخل شان را نشان دهيدها و فقسهبا نصب طرح يا علامت خاص روي در كشوها، كمد• و ص رح لب و



((ShitsukeShitsuke))نضباطنضباطاا  - - 55 ((ShitsukeShitsuke))نضباطنضباطاا    55

ايجاد و يا برخورداري از توانايي لازم براي انجام امور به شيوه مطلوب و مورد نظر

آموزش 
و مدير پايبند به اصول  مديريتو  تعهد  و مدير پايبند به اصول  مديريتو  تعهد 
در محيط كارفرهنگ خانه داري ترويج  



انضباطانضباط
       عادت به انجام هر كار به نحو صحيح

                      

                                                                                              :نمونه فعاليتها -

ي                                                                 محيط كار و زندگيپاكيزه سازي همگاني  - 1 زي يز يپ ز و ر ي
                                                                    تمرين وقت شناسي -2
                                                 تمرين نظم و ترتيب -3                                                 تمرين نظم و ترتيب 3
رعايت پاكيزگي لباس و ظاهر -4



در رانندگي در رانندگي   انضباطانضباط



55SSاهداف اجرايي اهداف اجرايي 
  : S5اصلي  هدف

)پول،وقت،انرژي(حذف اتلاف بهسازي فرآيندهاي سازمان و  )پول،وقت،انرژي(حذف اتلاف بهسازي فرآيندهاي سازمان و 

: S5 تفصيلياهداف  : S5 تفصيلياهداف 
برقراري ايمني
ارتقاء كيفيتارتقاء كيفيت
حذف ضايعات
بيهكاهش خرابيها ر ش

افزايش بهره وري
ارتقاء روحيه كاركنان

جلب نظر مشتري 



55SSمزاياي پياده سازي مزاياي پياده سازي 

ايجاد نظم فراگير  - 1
زمينه سازي براي برقراري انضباط سازماني  -2
كاهش ابهام در كار  -3
زيبا سازي محيط كار  -4
ايمن شدن محيط كار و كاهش حوادث و بيماريهاي كاري-5 ايمن شدن محيط كار و كاهش حوادث و بيماريهاي كاري5
آسان شدن شدن انجام كار-6
از7 ل ا زا ا ا قط ا ا ت ا آ ت دسترسي آسان تر به اسناد، قطعات، ابزار و ساير لوازم-7
افزايش روحيه كاركنان-8
كاهش اشتباهات و دوباره كاريها -9



55SSعوامل موثر در اجراي عوامل موثر در اجراي 

عوامل برون سازماني -1
يعوامل درون سازماني -2 ز رون ل و
عوامل فردي - 3
عوامل كاري - 4
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عوامل برون سازمانيعوامل برون سازماني  - - 11
فرهنگ ملي

فرهنگ مذهبي
نظام اقتصادي

نظام سياسي و حقوقي



عوامل درون سازمانيعوامل درون سازماني  - - 22
باور ، تعهد و حمايت مديريت مجموعه

فرهنگ سازماني
توان مالي

تركيب نيروي انساني
رضايت شغلي
امنيت شغلي
تناسب شغليتناسب شغلي

مشاركت واقعي كاركنان
به كارگيري درست روشهاي جبران، تشويق و تنبيهبه كارگيري درست روشهاي جبران تشويق و تنبيه



عوامل فرديعوامل فردي  - - 33

شلختگي يا نظم شخصي

تنبلي يا فعال بودن

سلامت يا بيماري جسمي و رواني

توان علمي ن بو ل ي ي ب

مسئوليت پذيري يا مسئوليت گريزي

ي ن و

توان تجربي

روحيه عدم مشاركت يا روحيه كار گروهي

كارگريزي يا تعهد و وجدان كار

توان خلاقيت و نوآوري

انعطاف پذيري فردي كارگريزي يا تعهد و وجدان كار

آرامش يا مشكل خانوادگي

انعطاف پذيري فردي

نوجويي يا كهنه پرستي



عوامل كاريعوامل كاري  --44
توليدي يا خدماتي بودن كار

تكنولوژيك يا غير تكنولوژيك بودن كار
ماهيت كار

پويا يا ثابت بودن كار
سطح تخصص براي انجام كار

ميزان انعطاف پذيري
خطرناك يا ايمن بودن كار
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خلاصهخلاصه

5S دات مجموعه اي است تمه اء نگهداري ب ت در اش مطلوب وضع 5S مطلوب وضعيتي در اشياء نگهداري براي است تمهيداتي مجموعه.

.بود نحواهيد موفق كارهايتان انجام در باشيد نمي 5S انجام به قادر اگر وووميمر

.ميشود آغاز 5S از گيري بهره با نيز ها برنامه دشوارترين و ترين پيچيده

5S است گفتار از بيشتر رفتار تاثير كه كند مي عمل واقعيت اين بر اعتقاد با.



نكات مديريتينكات مديريتي
  و 5S اصول ، خودشان بايستي ، 5S رعايت به ديگران تشويق از قبل ، سرپرستان و مديران

. كنند درك واقعاً را آن اجراي لزوم

  سازمانها و شركتها سلامتي حفظ براي مدت بلند اي برنامه اجراي راه در گام اولين 5S اصول

. ميشود محسوب . ميشود محسوب

5S است مديريت كارايي ميزان نشانگر .

.اند داده قرار خود مديريت اوليه و اساسي الويت در را 5S بالا، سطح اجرايي مديران ژاپن در



55SSنمونه چك ليست مميزي نمونه چك ليست مميزي 

امتياز يافته مميزي الزام مورد بررسي رديف

اسناد/ تهيه برگه هاي مخصوص تعيين وضعيت اشياء  1
شناساي اقلام مورد نياز زايد و تعميري شناسايي اقلام مورد نياز، زايد و تعميري2 2

استفاده از برگه هاي مخصوص براي تعيين وضعيت 3
ا ل ا ا ا دور نمودن اشياء زايد از محل كاراش 4

تفكيك اشياء زايد 5
تعيين تكليف اشياء زايد 6
كنترل اوراق و اشياء زايد 7

پيشگيري از پديد آمدن اشياء و اموال زايد 8
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