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تعریف

5S د ناب یک روش سازمان دهی و بهینه سازی محیط کار است که ریشه در ژاپن دارد و بخشی از تفکر تولی
(Lean Manufacturing)گی این روش بر اساس پنج کلمه ژاپنی شکل گرفته که هم. محسوب می شود

به ایجاد محیطی منظم، کارآمد و ایمن کمک می کند و بهره وری را افزایش 5S. شروع می شوند"S"با 
.می دهد

- TPS)میلادی توسعه یافت و بخشی از سیستم تولید تویوتا 1950این روش توسط شرکت تویوتا در دهه 
Toyota Production System) شد .

Seiri
مرتب سازی -سِیری 

حذف موارد غیرضروری

Seiton
نظم و ترتیب-سِیتون 

جایگذاری اصولی ابزارها
و وسایل

Seiso
تمیزکاری–سِیسو 

ط نظافت و پاک سازی محی
کار

Seiketsu
استانداردسازی-سِیکِتسو

تدوین قوانین و 
رویه های پایدار

Shitsuke
-شیتسوکه 

نهادینه سازی و انضباط

به یک فرهنگ 5Sتبدیل 
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تعریف

Seiri
در این مرحله، تمام موارد 

غیرضروری از محیط کار حذف 
، فضای کاری منظممی شوند تا 

هدف . ایجاد شودکارآمد و ایمن
اصلی، کاهش شلوغی و 

جلوگیری از اتلاف وقت در 
.جستجوی ابزارها و وسایل است

:Seiriمراحل اجرای 
ت و فهرسبررسی کلی محیط کار1.

.کردن تمام وسایل موجود
که شناسایی وسایل غیرضروری2.

به ندرت استفاده می شوند یا
.کاملًا بلااستفاده هستند

:دسته بندی وسایل3.
نگه داری در :ضروریوسایل •

محل اصلی
انتقال :کم استفادهوسایل •

به انبار
فروش، :بلااستفادهوسایل •

بازیافت یا دور انداختن
رسی برای برایجاد یک رویه ثابت4.

و حذف موارد غیرضروری در 
.بازه های زمانی مشخص

Seiton
پس از حذف وسایل غیرضروری، 

در جای باید هر وسیله ای را 
ی دسترسقرار داد تا مناسب خود
به آن ها فراهم سریع و آسان

چیدمان در این مرحله، . شود
منطقی و استانداردسازی 

.انجام می شودمکان ها

:Seitonمراحل اجرای 

تعیین مکان مشخص برای هر1.
اده و بر اساس میزان استفوسیله

.نیازمندی
استفاده از نشانه گذاری و 2.

برای تشخیص برچسب گذاری
.سریع مکان وسایل

ایجاد روش های استاندارد 3.
مانند استفاده از )چیدمان

قفسه های مشخص، جعبه های 
(.کدگذاری شده و غیره

و برای نگهداریآموزش کارکنان4.
.رعایت ترتیب چیدمان وسایل

Seiso
ایجاد یک هدف این مرحله 

یمحیط کاری تمیز و بدون آلودگ
ی است تا سلامت، ایمنی و کارای

علاوه بر نظافت . افزایش یابد
عمومی، تمیزکاری منظم 

تجهیزات از خرابی های زودرس 
.جلوگیری می کند

:Seisoمراحل اجرای 

تعیین زمان های منظم برای 1.
و مشخص کردن تمیزکاری

.مسئولیت ها
بررسی تجهیزات و محیط کار2.

و برای شناسایی منابع آلودگی
.خرابی

استفاده از چک لیست های 3.
برای اطمینان از رعایت نظافت

.استانداردها
درباره اهمیت آموزش کارکنان4.

تمیزکاری و نقش آن در بهبود 
.بهره وری

Seiketsu
حفظ استانداردسازی به معنی 

ودستاوردهای سه مرحله قبلی
ایجاد رویه های مشخص برای 

این کار . استنگهداری آن ها
باعث جلوگیری از بازگشت به 
وضعیت نامنظم و بی کیفیت

.گذشته می شود

:Seiketsuمراحل اجرای 
ایجاد قوانین مکتوب و 1.

.5Sبرای رعایت چک لیست ها
تعیین مسئولیت های 2.

.برای هر فرد در سازمانمشخص
و نظارت بر عملکرد کارکنان3.

.5Sبررسی دوره ای وضعیت 
برگزاری جلسات و آموزش های 4.

.برای کارکنانمنظم

Shitsuke
ایجاد یک فرهنگ این مرحله، 

5Sسازمانی بر اساس اصول 
ه است تا کارکنان بدون نیاز ب

نظارت مداوم، خودشان این 
.روش ها را رعایت کنند

:Shitsukeمراحل اجرای 
برایآموزش مستمر کارکنان1.

5Sدرونی سازی فرهنگ 
5Sقدردانی از کارمندانی که 2.

ایز مثلًا با جو)را رعایت می کنند
(.تشویقی

ایجاد انگیزه از طریق 3.
مسابقات و چالش های داخلی

5Sمرتبط با 
بازرسی های دوره ای و بررسی4.

در بخش های 5Sمیزان رعایت 
.مختلف



5Sمثال هایی از کاربرد 
در محیط های اداری و سازمان ها5Sکاربرد 

ر مدیریت بهتر اسناد، افزایش کارایی، و کاهش اتلاف وقت دبه 5Sدر دفاتر کاری، 
.کمک می کندجستجوی اطلاعات

Seiri(مرتب سازی:)
رحذف پرونده ها، ایمیل ها و پوشه های بی استفاده از روی میز کار و کامپیوت•
انتقال اسناد قدیمی به آرشیو•
حذف ابزارهای اضافی از میز کار•

Seiton(نظم و ترتیب:)
، "هافاکتور "، "قراردادها"مثلًا )دسته بندی مدارک و پوشه ها به صورت مشخص •

"(مکاتبات"
استفاده از سیستم های مدیریت اسناد دیجیتال•
مثلًا پرینتر، زونکن ها، )مشخص کردن فضای خاص برای هر وسیله •

(لوازم التحریر
Seiso(تمیزکاری:)

تمیز کردن مرتب میز کار و کیبورد•
سازمان دهی سیم ها و کابل های کامپیوتر برای جلوگیری از آشفتگی•
مانند پرینتر، تلفن، و سیستم های )بررسی و نگهداری دوره ای تجهیزات •

(کامپیوتری
Seiketsu(استانداردسازی:)

ایجاد یک ساختار مشخص برای نام گذاری فایل ها در سیستم کامپیوتری•
تعیین زمان های ثابت برای مرتب سازی ایمیل ها و اسناد•
ایجاد چک لیست های نظافت و بررسی تجهیزات•

Shitsuke(نهادینه سازی:)
آموزش کارکنان در مورد نظم اداری و بهره وری•
اجرای جلسات منظم برای بررسی و بهبود روش های سازمان دهی•
تشویق کارمندان به رعایت استانداردها•

5S در فروشگاه ها و سوپرمارکت ها

بهینه سازی فضا، کاهش زمان باعث 5Sدر فروشگاه ها و مراکز خرده فروشی، 
.می شودجستجوی کالا، و بهبود تجربه مشتری

Seiri(مرتب سازی:)
حذف کالاهای منقضی شده یا کم فروش از قفسه ها•
کاهش تعداد محصولات مشابه برای جلوگیری از آشفتگی•

Seiton(نظم و ترتیب:)
دسته بندی و کدگذاری محصولات بر اساس نوع و مصرف•
قرار دادن محصولات پرفروش در دسترس ترین نقاط قفسه ها•

Seiso(تمیزکاری:)
نظافت روزانه قفسه ها و فضای فروشگاه•
بررسی و تعویض برچسب های قیمت که خوانا نیستند•

Seiketsu(استانداردسازی:)
تعریف روش های مشخص برای چیدمان قفسه ها•
تدوین برنامه زمان بندی برای نظافت و بررسی کالاها•

Shitsuke(نهادینه سازی:)
آموزش کارکنان درباره نحوه مرتب سازی کالاها•
ایجاد سیستم بازخورد برای بهبود مداوم مدیریت فضا•



5Sچهار روش برای جلب مشارکت و تعهد در اجرای 

تعیین یک برنامه زمانی. 1
، آشنا نیستند5Sکارکنانی که با اصول 

د به زمان نیاز دارند تا با انتظارات جدی
برای آماده سازی آن ها، چند. آشنا شوند

، هفته یا چند ماه قبل از شروع رسمی
.را معرفی کنید 5Sمفهوم 

اطلاعاتی ساده:آموزش گام به گام•
و  5Sو جذاب درباره هر مرحله 

.مزایای آن تهیه کنید
:ارتباط با استراتژی های بهبود•

در راستای  5Sتأکید کنید که 
اهداف تولید ناب و بهبود شرایط

.کار است
ا، پوستره:استفاده از مواد بصری•

بروشورها و اینفوگرافیک ها را در 
محیط کار نصب کنید تا اهمیت

.این روش یادآوری شود

بهره گیری از فناوری. 2
به جای استفاده صرف از پوسترها یا
تابلوی اعلانات، می توان از ابزارهای 
ان دیجیتال برای افزایش تعامل کارکن

:بهره برد
سال برای ار :اپلیکیشن های موبایل•

یادآوری ها، راهنماهای آموزشی، 
فرم های پیشنهادات و ابزارهای 

.استفاده شود5Sیادگیری 
نصب :نمایشگرهای دیجیتال•

نمایشگرهای اطلاعاتی در خطوط 
شی تولید می تواند پیام های انگیز 

را به صورت 5Sو نکات کلیدی 
.مستمر نمایش دهد

حمایت مدیریت از بالا به پایین. 3
یکی از مهم ترین عوامل موفقیت در 

.  حمایت قوی مدیریت است،5Sاجرای 
راهکارهای زیر می تواند این حمایت را 

:نشان دهد
تهیه یک:پیام ویدئویی مدیریت•

ویدئوی کوتاه از مدیران ارشد که 
را توضیح می دهند و 5Sمزایای 

کارکنان را به مشارکت تشویق 
.می کنند

وعه انتشار یک مجم:پاسخ به سؤالات•
توسط یکی از (FAQ)سؤالات متداول 

ز مدیران ارشد، به درک بهتر کارکنان ا
.اهداف این روش کمک می کند

دن فراهم کر :ایجاد بستر پیشنهادات•
ی امکان ارائه پیشنهادات پیش از اجرا

رسمی، حس مالکیت و مشارکت را در

.تیم تقویت می کند

ایجاد انگیزه از طریق جوایز. 4
وب، تقدیر از کارکنان به دلیل عملکرد خ

زه یکی از موثرترین روش های ایجاد انگی
:است

ارائه جوایزی مانند:جوایز فصلی•
لوح تقدیر، تندیس، کلاه های 

حتی تبلیغاتی با لوگوی شرکت یا
در امتیازات خاص برای کارکنانی که

.عملکرد برتری دارند 5Sاجرای 
استفاده از :فرصت رشد شغلی•

به عنوان فرصتی (5Sمربی )نقش 
برای رشد کارکنان علاقه مند به 

.آموزش و هدایت دیگران


