
 

 :  5S ک بهبود عملکردنیتک
  5S نيازي براي هر برنامه بهبود است.  پيش 

5S  كار ـمناس  يـسازماندهرب محل  ، (Organization)ب 

كارساده ،   (Simplifies Work Environment) سازي محيط 

 كاهش اتلافات و بهبود كيفيت و ايمني تأكيد دارد.  

 

5S   اند: شدهخاب انت ژاپنيبراساس حروف ابتداي پنج كلمه 
 

 Sorting Out Seiri ساماندهي

 Systematic نظم و ترتيب 

Arrangement 
Seiton 

 Spic and Span Seiso سازي پاكيزه

 Standardizing Seiketsu استانداردسازي

 Self - discipline Shitsuke انضباط

 

  ::SSeeiirriiساماندهي ساماندهي 

دور ريختن اشیايي است كه به آنها دور ريختن اشیايي است كه به آنها   ساماندهي هنرساماندهي هنر

  پروفسور يوجي آيیدا پروفسور يوجي آيیدا                     ..احتیاج نداريماحتیاج نداريم
  

  

   محل در  اشياء  دادن  قرار  معناي  به  حل    هايساماندهي  و  صحيح 
، ساماندهي از  5Sكردن مشكلات در سر منشاء آنهاست. در ميان اصول 

حل كار شروع  بالاترين اولويت برخوردار است. كار خود را با ساماندهي م 
بي اشياء  بكنيد.  دور  را  غيرضروري  و  از  ريزيد.استفاده  بايد  ساماندهي 

كارهاي   درگير  آنقدر  سازمان  افراد  زيرا  شود.  آغاز  مديريت  سوي 
و  روزمره  كرده اند  عادت  فعلي  اوضاع  به  انجام  يا  براي  نيازي  كه  اند 

اء زايد  كنند. بايد مكرراً در جهت دور ريختن اشي ساماندهي احساس نمي 

 .  اقدام كنيد چراكه حذف يكباره آنها بسيار مشكل خواهد بود

 

 

 
درجه 

 نياز

 

 تواتر كاربرد

 
 اولويت

 

 کم

چيزهايي که در سال گذشته .1

 .اند استفاده نشده

ماه   12چيزهايي که در .2

 گذشته يکبار استفاده شده اند.

 .آنها را دور بريزيد .1

آنها را در محلي دورتر   .2

 نگهداريد 

 

 وسط مت

ماه   6تا  2چيزهايي که در 

 اده شده اند. گذشته يک بار استف

ار  چيزهايي که بيش از يک ب

 استفاده شده اند.

آنها را در محل کار و در  

مرکزيت نگه   يک حالت

 داريد.

 

 زياد

بار اي يک چيزهايي که هفته

 شونداستفاده مي 

چيزهايي که هر روز استفاده  

 شوندمي

چيزهايي که در طول روز مکرر  

 .شوند استفاده مي 

آنها را در محل کار و در  

 .ريد دا نگه دسترس

 

  
 

  اهداف ساماندهي  اهداف ساماندهي  

 تعيين معيارهايي براي حذف موارد غيرضروري . 1
 ها ها و تعيين اولويتبكارگيري مديريت اولويت. 2

 

 

 

  : : SSeeiittoonn  نظم و ترتیب نظم و ترتیب 
  ترتيب و  بهترين نظم  به  و  مكان  بهترين  در  اشياء  دادن  قرار   ،

است. اتومبيل   طريق ممكن  است  بهتر  پاركينگ  به نحوي  در يك  ها 
 .پارك شوند كه هريك از آنها بتوانند به راحتي محوطه را ترك كنند  

دس در  تسريع  ترتيب  و  نظم  برقراري  در  اصلي  اقلام  هدف  به  تيابي 
اش صحيح  قراردادن  و  نياز  محل مورد  در  آنهاست. ياء  صحيح  هاي 

اشياء   به  دستيابي  سرعت  بررسي  به  عملاً  موجود  وضعيت  تحليل 
نيازشان  مي مورد  اقلام  به  چگونه  افراد  كه  نمود  بررسي  بايد  پردازد. 

مي  پيدا  در جاي خودسترسي  را  آنها  استفاده چگونه  از  و پس  د  كنند 
  دهند و مدت زمان صرف شده براي مورد فوق چقدر است.قرار مي 

  اهداف نظم و ترتيب اهداف نظم و ترتيب 
  نظم و ترتيب در محل كار  نظم و ترتيب در محل كار    ..11
  يفيت و اثربخشي( يفيت و اثربخشي( استقرار مناسب اشياء )از لحاظ ايمني، كاستقرار مناسب اشياء )از لحاظ ايمني، ك  ..22

بهره    ..33 بهرهارتقاء  جستجوي  ارتقاء  براي  شده  تلف  زمان  حذف  طريق  از  جستجوي  وري  براي  شده  تلف  زمان  حذف  طريق  از  وري 

  اشياء  اشياء  

  ::SSeeiissoo  سازي سازي پاكیزه پاكیزه 

  ..نوعي بازرسي و بازبیني دقیق اشیاء استنوعي بازرسي و بازبیني دقیق اشیاء است  سازيسازيپاكیزهپاكیزه

   اقع  سازي، فراتر از پاكيزه نگهداشتن اقلام است. در وپاكيزه
سازي تعهدي است براي پذيرش مسئوليت در قبال تمامي پاكيزه

در  همواره  اشياء  اين  كه  نحوي  به  استفاده،  مورد  اشياء  جوانب 
شوند. نگهداري  كيفيت  و  وضعيت  ايجا   بهترين  جهت  د  در 

و   پاكيزهمشاركت  انجام  در  مي همگامي  انجام  سازي  از  توان 
  هاي فراگير و كوتاه مدت استفاده كرد.سازي پاكيزه 

شروع کار در  دقيقه با  5مدت  هر روز صبح به 7:  30ساعت 

 .سازي محل کار خود نماييداقدام به پاکيزهسازمان 

  سازي سازي اهداف پاكيزه اهداف پاكيزه 

  ها  ها  مل آلودگي مل آلودگي بي از پاكيزگي، حذف كابي از پاكيزگي، حذف كادستيابي به ميزان مطلودستيابي به ميزان مطلو  ..11

  شناسايي مشكلات جزيي از طريق بازبيني شناسايي مشكلات جزيي از طريق بازبيني ..  22

  سازي به عنوان نوعي بازرسي سازي به عنوان نوعي بازرسي درك پاكيزه درك پاكيزه   ..33

  
 

  
 



 

  :  :    SSeeiikkeettssuuاستانداردسازي استانداردسازي 
     در و   5Sاستانداردسازي  نظم  ساماندهي،  استمرار  با   مترادف 

سازي است و آنرا عملاً به عنوان هوشياري و فعاليت  كيزهترتيب و پا
كيفيت   و  وضعيت  براي حفظ  مي  5Sدائمي  واقع تلقي  در  نماييم. 

ها و آشكارسازي ناهمگوني   5Sهاي مربوط به  سازي فعاليتيكسان

و مقررات در  .و موارد غيرعادي است بدنبال رعايت قوانين  چنانچه 

روش باشيم  سازمان بايد  ساده ،  براي  را  ابزارهايي  و  آنها  ها  سازي 
موس، پيروي  بكار گيريم. وجود عوامل راهنمايي كننده واقعي و مل

نمايد و چنين ابزارهايي، فرآيند استانداردسازي  از قواعد را آسانتر مي 
  كنند.را نيز تسهيل مي 

  اهداف استانداردسازي  اهداف استانداردسازي  
   5Sراي تداوم تدوين استانداردهاي اجرايي ب .1

پنج  .2 حواس  با  )بازرسي  ديداري  آشكار    گانه(مديريت  منظور  به 
 ها و موارد غيرعادي  شدن ناهمگوني

  : :   SShhiittssuukkeeانضباط انضباط 
    صورت طبيعي  انضباط به معناي تمرين است تا حدي كه افراد به

با   معادل  انضباط  اين مفهوم  در  دهند.  انجام  را صحيح  كارشان 
نادر ت عادات  عغيير  ايجاد  و  مي ست  مناسب  مجموعه  ادات  باشد. 

ز  آميتواند بدون وجود انضباط كاري موفقيتنمي   5Sهاي  فعاليت
فرهنگي  باشند. حركت  يك  از  فراتر  چيزي  دربرگيرنده  انضباط 

است. انضباط به معناي تفكر به مشكلات، پيشنهاد راه حل براي  
رفع مشكلات    ها در جهتآنها و تلاش براي بكارگيري راه حل 

ذاتاً انسان  روشاست.  كردن  جايگزين  بدنبال  بجاي    ساده  هاي 
زيادي  روش اهميت  از  و ممارست  لذا تمرين  است.  هاي درست 

 در ايجاد انضباط كاري برخوردار است.  

  اهداف انضباط  اهداف انضباط  

 

 مشاركت كامل در ايجاد عادات صحيح و پيروي از مقررات   .1
 و كنترل نتايج آن  ارتباط صحيح عادت به برقراري  .2

تحقيقات  ن  منبع: و  آموزش  كار)مركز  محيط  آراستگي  ظام 

 صنعتي ايران( 

 

   

 السلام ( فرمودند :   هی ) عل  علی حضرت  

 

يرا هر روز را کاري  مان روز انجام ده ،زز را هکار هر رو

 . مخصوص به همان روز است 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   منابع انسانی مدیریت 

 

 

 

 

 

 

 

 

  آدرس : آدرس : 

 سازمان مركزي دانشگاه علوم پزشكي  _خيابان غفاري 

  

نابع انساني، واحد آموزش و توسعه كاركنان  مدیریت م

      ،واحد ارزشيابي كاركنان

                  32395182و 32395196تلفن : 

  : :   دگاندگانننتهيه كن تهيه كن 
 دكتر حسن اميرآباديزاده 

  طاهره رستمي
 زهره پرتوي 

 ميده هاشمي سيده ح

1400ماه   بهمن  
 

 

کتکنی  

5S 

در بهبود  

 عملکرد


