
5Sآشنایی با نظام آراستگی
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مقدمه

5Sكاربهشورهاكسايردرسپسوژاپندرابتداكهميباشدژاپنيمديريتدرعمدهمباحثازيكي

ويهماهنگسازي،پاكيزهترتيب،ونظمدادن،سامانساده،بيانيبه5Sهدف.استشدهگرفته

تمانساخدراستوارستونيورهيافتموثرترينعنوانبه،5S.استكاريمحيطدرانضباطايجاد

وصنايعدراصولايناجرايباكهاستشدهشناختهوريبهرهبهبودواصلاحيعمليات

سرمايهازبهينهاستفادهوري،بهرهافزايشموجبخدماتيوصنعتيتجاري،مختلفسازمانهاي

.‌شودميسازمانبيشترسوددهينهايتدروكاراييافزايشكار،انجامزمانوانسانينيروي
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؟5Sچرا 
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5Sزیراهر برنامه بهبود است، براينيازيپيش:

.دارنددوسترامرتبوتميزمحيطافرادهمه•
.استملاحظهقابلافرادهمهبرايتلاشثمرات•
.كندميخلقرابيشتريموثرفضاي•
.دهدميكاهشراجستجوزمانمدت•
.ميشودتركوتاههافاصله•
.رودميافزايشتجهيزاتوهاماشينعمرطول•
.شودميتبديلايمنوبهداشتيمحيطيكبهكارمحيط•
.افتدمياتفاقكمتراشتباهوخطا•
.شوندميمنضبطخودبهخودافرادهمه•
.استاندكبرنامهايناجرايسرمايه•
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5Sپنج واژه 

Sorting OutSeiriساماندهي

Spic and SpanSeisoسازيپاكيزه

Systematic ArrangementSeitonترتيبنظم‌و‌

StandardizingSekitsuاستانداردسازي

- Selfانضباط disciplineShitsuke
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(Seiri) ( تفكيك سازماندهي، )ساماندهي -1

بهيلنجهتسازمانيكاجزايكليهبهدادننظمازاستعبارتآنمفهومترينعامدرساماندهي

يماتتصماتخاذغيرضرور،ازضرورتشخيصمعنايبهساماندهي«اسپنج»ديدگاهاز.اهداف

اماندهيس،«اسپنج»ديدگاهدر.استغيرضروريهاازرهاييبراياولويتهامديريتاعمالوقاطع

.تاسمناسبومطلوبنظميايجادهدفومي‌باشدگوشه‌ايدراشياءقراردادنازدشوارترامري

معنيبهSاينخلاصهطوربه.پرداختبندياولويتبهمي‌بايستيساماندهيدرموفقيتمنظوربه

.مي‌باشدهاضروريغيرازاستضروريآنچهكردنجدا
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(Seiri) ( سازماندهي ، تفكيك )ساماندهي -1

:نمودفهرستزيربصورتتوانميراSايناجرايازهايينمونه

ودوجشمااطرافدركهاداريملزوماتكردنمشخص)ضرويغيرازضرورياشياءتفكيك•

درفرمهايوخارجردهازفرمهايتفكيكآن،ازاستفادهاولويتبهتوجهباآنهابنديطبقهودارد

.(گردش

.(زائدبرگهايريختندور)بريزيمدوركنيمنمياستفادهكهرااشيايي•
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(Seiri) ( سازماندهي ، تفكيك )ساماندهي -1
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(Seiton)ترتيبنظم و -2

بهترينبهنهاآازبتوانكهنحويبهمرتبومناسبمكانهايدراشياءدادنقرارمعنيبهترتيبونظم

انجامبدون،ازنيمورداشيايبردنبكارويافتنبراياستراهيترتيبونظم.كرداستفادهوجه

دركارايمنيوتكيفيگرفتننظردروكاركردبهتوجهباچيزهركههنگامي.بيهودهجستجوهاي

ظورمنبدين.بودخواهدمرتبومنظمهموارهكارمحلباشد،داشتهقرارمشخصومناسبجاي

ازيكهركاركردونمودهشناسايي1بنددرقبلاكهرانيازموردفرمهايواقلام،وسايلهمهبايد

ابلقسهولتوسرعتباكهنحويبهدهيمقرارمناسبجايدررانموده‌ايممشخصنيزراآنها

امكانومكنمطريقبهترينبهمكانبهتريندراشيادادنقرارديگرعبارتبه.باشنددسترس

.(ثانيه30زير)سرعتحداكثرباآنبهدسترسي
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(Seiton)نظم و ترتيب -2

:نمودفهرستزيربصورتتوانميراSايناجرايازهايينمونه

(اداريلزوماتمبهافرادميزهايتجهيز)قراردهيمكارمحلدر،كنيممياستفادهغالباًكهرااشيايي
سيستمزااستفاده)دهيمقراردسترسازدورجاييدركنيممياستفادهندرتبهكهرااشيايي

ازاستفاده،ردگيقراردورتريجاهايدرگذشتهسالهايكاريسوابقكهطوريبهمناسببايگاني
(دستورالعملهاوجزواتوكتابهاگرفتنقرارجهتمخصوصهايقفسهياكتابخانه

كهنحويبهافايلهگذاريبرچسب)هاقفسه،فايلها،زونكنهاكليهشناساييوگذاريبرچسب
(باشدآنمحتوياتدهندهنشان

اداريملزوماتدادنقراروفايلهاازاستفاده)خودبهمخصوصومشخصجايدرچيزهراستقرار
طبقهجهتكازيهازاستفادهمخصوص،هايقفسهدرفرمهابنديطبقهواستقرارخود،جايدر

.(اجرادستدركارهايياوهانامهبندي
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محلبهسوابقزونكنبازگرداندن)زمانحداقلدرچيزهربازگرداندنوآوردن•
دادنقرارداريم،كاروسرآنباروزانهكهوسائليواقلامكردنمرتببايگاني،
.(كارمحلتركهنگامدركارميزپشتصندلي

خصمشهايتابلو)افرادشناساييواشياءاستقرارمحلوهامحدودهگذاريعلامت•
خودروهاياراستقرمحلشدنمشخصشناسايي،تگهايازاستفادهياوافرادنامكننده

.(افرادكاريميزجانماييطراحيشركت،
جاهايدرشركتتبليغاتيپلاكاردهاينصب)اعلاناتتابلويدرترتيبونظم•

.(مناسب
معرضدرمانندمناسباستقرار)باشدآسانآنهاخواندنكهنحويبهاعلاناتطراحي•

.(بودنخواناوزيباطراحيبودن،ديد
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( Seiso) پاكيزه سازي -3

آلودگيهاازاءاشيكردنپاكيزهوزوائدريختندورازاستعبارتسازيپاكيزه«اسپنج»ديدگاهدر

كارمحيطيپاكيزگوبازبيني.استبازرسينوعيسازيپاكيزهديگرعبارتبه.خارجيموادو

لوازم،ازبرخي.داردقرار«اسپنج»نظامازبخشايندرتأكيدموردآلودگيحذفبراي

لازمنابراينب.شوندنگهداريآلودگينوعهرازعاريوپاكيزهبسياربايدلزوماًمكانهاوتجهيزات

وكارمحلكردنتميزتنهاسازيپاكيزهكهبودباوراينبرونمودهشناساييدقيقاًراآنهاكهاست

فراهمايستيبنيزرابازبينيوبازرسيانجامامكانسازيپاكيزهبلكهنيستآندرموجودلوازم

حذفوافرادوالامومحيط،مداومداشتننگهپاكيزهوكثيفيازپيشگيريديگرعبارتبه.آورد

.بدانيمخودخانههمانندراخودكارمحلكهنكتهاينيادآوريوآلودگيكنترلياو
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( Seiso) پاكيزه سازي -3

:نمودفهرستزيربصورتتوانميراSايناجرايازهايينمونه

هركارمحيطگيپاكيزونظافتحفظ)كارمحلپاكيزگيبرايافرادتماميمسئوليتهايتعريف•

.(پرسنلالبسهنظافتوپاكيزگيپرسنل،ازيك

خدماتارائهمجريتوسطمستمرسازيپاكيزهوبازبينيانجام•

استمدهآبوجودغيرهوهاتركها،فرسايشهانشتياثردركهخرابيهاييرفعوشناسايي•

آنكنترلياوحذفدرسعيوآلودگيمنابعشناسايي•
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( Seiso) پاكيزه سازي -3

لوازمآوريمعجانبار،درنظافتكننده،ضدعفونيموادبامرتبشستشوي)كارمحلكردنتميز•

.(شدنكثيفبعدازبلافاصلهچيزهركردنتميزمستعمل،

يلترهايفازاستفادهها،سالنوانباردرمطلوبتهويهازاستفاده)غباروگردآلودگيهايحذف•

.(دربستههايمحفظهدراشياواقلامدادنقراركاورها،ازاستفادههوا،صافي

زوماتملزيراتاق،هايگوشهميزها،زير)استدوربهافرادچشمازكهمحلهاييكردنپاكيزه•

.(...وكشوهافايلها،ها،پنجرهپردهپشتفني،تجهيزاتواداري
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( Sekitsu) استانداردسازي حفظ و نگهداري با -4

تاكيد.زگيپاكيوترتيب،نظم،سازماندهيدائمياصلاحوكنترلازاستعبارتاستانداردسازي
استانداردومناسبليستهايچكازاستفادهباكهاستمديريتمتوجهاستانداردسازيدراصلي
كهنمايدرلكنتواستانداردنحويبهراكارمحيط،خلاقيتونوآوريازاستفادهبامقرراتكردن
راSايناجرايازهايينمونه.گيرندقراراستفادهموردلازمدقتوسرعتباعواملهمههمواره

:نمودفهرستزيربصورتتوانمي

برگزاري،پوششتحتمجموعهازبازديدوبازرسي،بازرسيكميتهتشكيل)ايدورهبازبيني
.(داخليمميزي

(راهنماوجهتنشاندهندهعلائم)هانشانهوعلائمازاستفاده.
شارفباتجهيزات،شيمياييموادانباردر)خاصمراقبتياوخطرهايمحدودهعلامتگذاري

.(بالاكاركرد
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سيستميراهنماوايمنيوسايلوخطرزنگبهمربوطعلائم)كنندهخاموشتجهيزاتبهمربوطعلايم
.(ممنوعكشيدنسيگارتابلوهاي،حريقاطفاي

رالعملهايدستوتدوينخطر،بروزخصوصدرپرسنلآموزش)اشتباهوخطاازپيشگيريتمهيدات
.(ويژهتجهيزاتازاستفادهبرايكاري

(آنهابرايرلوكنتاعتبارتاريخوتجهيزاتدقتميزاننصب)ابزاردقتميزاننشاندهندههايبرچسب.
سيستماجرايدستورالعملتدوين

پيشبردبرايلازمتصميماتاخذودوره‌ايهايبازرسينتايجبررسي،راهبريكميتهجلساتتشكيل
«اسپنج»اهداف

گرفتننظردر)بهترچههركردنتميزوكردنمرتب،ساماندهيبرايمسابقاتيباتواملازمفعاليتهاي
ارزيابيترهايپارامازيكياختصاصوشركتدرنمونهواحدتعيينونمايندگيهاارزيابيدرمعياريك

.(كارمحلپاكيزگيامربهپرسنلماهيانه
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( Sekitsu) حفظ و نگهداري با استانداردسازي -4



( Shitsuke) توسعه فرهنگ مشاركت با ایجاد انضباط -5

درلياصنكته.خاصوظيفهيكانجامجهتهاييتواناييوعاداتآموزشازاستعبارتانضباط

وهشيآموزشطريقازبايدراكاراين.استنادرستعاداتجايبهدرستعاداتايجاداينجا

ازنهاتمرياينهمچنين.نمودآغاززمينهايندرآناندادنتمرينوافرادبهكارانجامدرستهاي

وتكراررآيندفانضباطديگرعبارتبه.پذيردميتحققآنهاازجديپيرويومقرراتوضعطريق

بهادافربرايايمنيمقرراترعايتكهاستضروريكاملاًمثلاً.استكاريكانجامتمرين

.درآيددرستعادتيكصورت
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:نمودفهرستزيربصورتتوانميراSايناجرايازهايينمونه

(نضباطاونظمجهتپرسنلبهپاداشوارزيابيمستمر،نظارتآموزش،)ترتيبونظمتمرين.

ولنهادرساتعميراتبخشدربخصوصزمان،ازبهينهاستفادهآموزش)شناسيوقتتمرين

.(جلساتبرقراري

(سازمانياوادارهدرمناسبكارلباسهايازاستفاده)ظواهررعايتوزيباييهابهتوجه.

(كارمحلدررفاهيامكاناتياوسبزفضاهايايجاد)عموميفضاهايبهمديريتنگرش

اسپنج»آموزشيپيامهايدرجبرايعموميهايتابلوياواعلاناتتابلوهايازاستفاده»
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( Shitsuke) توسعه فرهنگ مشاركت با ایجاد انضباط -5


