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..يك سازمان با بهبود بهره وري رشد مي يابد يك سازمان با بهبود بهره وري رشد مي يابد  يي

ا اا گااااااااا گكا اكا ا اا ا ا     وو  ابزارهاابزارها  بكارگيريبكارگيرينيازمندنيازمند،،ورشدورشد  بقاءبقاءبرايبرايهاهاسازمانسازمان
م    ايناين  اثربخشياثربخشي  امااما..باشندباشندميميقدرتمنديقدرتمنديهايهايسيستمسيستم مي يييي ير يببيير يرب ينينرب
    دردر  منطقيمنطقي  وو  درستدرست  تواليتوالي  بهبه  كاملكامل  بستگيبستگي  هاها  سيستمسيستم
  ..داردداردهاهاسيستمسيستمايناينسازيسازيپيادهپياده
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Two Types of Causes for Variation

Common Cause Variation (low level)

Common Cause Variation (high level)

Assignable Cause Variation

4
•Need to measure and reduce common cause variation
•Identify assignable cause variation as soon as possible



Statistical Process Control (SPC)

JustJust InIn Time (JIT) InventoryTime (JIT) InventoryJustJust--InIn--Time (JIT) InventoryTime (JIT) Inventory
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55SSشكل گيريشكل گيري يري يريل ل

55SSثازازكك ثا دا دع تددع تد ند نژا تژا تا تداكهكها تداازا ددازا 55SSدردر  ازابتداازابتدا  كهكه  استاستژاپنيژاپنيمديريتمديريتدردرعمدهعمدهمباحثمباحثازازيكييكي  
  سيستمسيستم  ايناين  ..  استاست  شدهشده  بكارگرفتهبكارگرفته  كشورهاكشورها  سايرساير  دردر  سپسسپس  وو  ژاپنژاپن
لاا لا فشكلشكلژاژاانانگگازازااا فگ گ   ..  گرفتگرفت  شكلشكل  ژاپنژاپندردردومدومجهانيجهانيجنگجنگازازبعدبعدبارباراوليناولينبرايبراي،،
  وو  اروپايياروپايي  وو  آمريكاييآمريكاييصنايعصنايعبرخيبرخيازاز  الگوبرداريالگوبرداريباباهاهاژاپنيژاپني
  ارائهارائه  رارا  سيستمسيستم  ايناين،،آنآننمودننمودنسيستماتيكسيستماتيكووتوسعهتوسعهازازپسپس

وو  ..نمودندنمودند
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  دستهدسته  سهسه  شاملشامل  گرفتگرفت  قرارقرار  هاها  ژاپنيژاپني  استفادهاستفاده  موردمورد  كهكه  اوليهاوليه  الگوهايالگوهاي
ا اا االلششا     ::استاستذيلذيلشرحشرحبهبهسازمانسازمان

عععع    عموماعموما  كهكه  ميكروالكترونيكميكروالكترونيكصنايعصنايعياياوداروييوداروييبهداشتيبهداشتيصنايعصنايع--11
CleanCleanعنوانعنوانتحتتحتمحيطيمحيطينيازمندنيازمند RoomRoom  بهبه  الزامالزام  بدليلبدليل  ،،  بودندبودند    
  ..مرتبطمرتبطاستانداردهاياستانداردهايووبهداشتبهداشترعايترعايت

  وو  هاها  كتابخانهكتابخانه  ،،  سوپرماركتهاسوپرماركتها،،هاهاهتلهتلمانندمانند  خدماتيخدماتيهايهايسازمانسازمان--22
..  مشتريانمشتريانبابانزديكنزديكوومستقيممستقيمتماستماسبدليلبدليل،،تفريحيتفريحيمراكزمراكز

    ،،  ماشينماشين- - انسانانسان  مانندمانندمباحثيمباحثياهميتاهميتبهبهكهكه  پيشروپيشروهايهايسازمانسازمان--33
    كهكه  انداند  كردهكرده  تلاشتلاش  وونمودهنمودهخاصيخاصيتوجهتوجه  محيطمحيط––كاروانسانكاروانسان--انسانانسان
اط اطا االالططا اا آآااااا   همهم  وو  ..  آورندآورند  پديدپديد  كاركار––ماشينماشين––انسانانسان  بينبينسالمسالموومنطقيمنطقيارتباطيارتباطي
  ،اهميت،اهميت  هستيمهستيم  تكنولوژيتكنولوژي  نويننوين  عصرعصر  بهبه  ورودورود  آستانهآستانه  دردر  كهكه  اكنوناكنون
55SSشههشدتشدتهه ا شاف ا تاف تا ا

٧٧

55SSاستاست  افزايشافزايشبهبهروروشدتشدتبهبه..



سياستگذار مديريت سياستگذارزيربناهاي مديريت زيربناهاي مديريت سياستگذارزيربناهاي مديريت سياستگذار..زيربناهاي

٧ - 5s

٨٨



::55SSتعريفتعريف
55SSوو  موادمواد  حذفحذف  وو  كاركارمحيطمحيطدردرآراستگيآراستگيوو  بهسازيبهسازيبرايبرايسيستميسيستمي  

ككلل ..مي باشدمي باشدكاركارمحلمحلازازضايعاتضايعات

    ::  ديگرديگر  عبارتيعبارتي  بهبه
55SSتفنفن تا انظنظككا اق تفضافضافظفظق ف تك ف ككك 55SSيكيك  دردر  كيفيتيكيفيتي  فضايفضايحفظحفظووبرقراريبرقراريمنظورمنظوربهبه  كهكهاستاستفنيفني  

    ::  استاست  ژاپنيژاپني  كلمهكلمه  پنجپنج  آنآن  تسميهتسميه  وجهوجه  وو  شودشود  ميمي  گرفتهگرفته  كاركار  بهبه  سازمانسازمان
Shitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiriShitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiri
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BackgroundBackground

اشتباهات از پيشگيري قديم هاي اشتباهاتروش از پيشگيري قديم هاي روش روش هاي قديمي پيشگيري از اشتباهاتروش هاي قديمي پيشگيري از اشتباهات
سرزنش كردن كارگرسرزنش كردن كارگر
گ كا زي گازآ كا زي ازآ بازآموزي كارگربازآموزي كارگر
صحبت هاي تحريك آميزصحبت هاي تحريك آميز

ا اژ از فا اا اژ از فا ك““ا قت كش قت ك““““ش ت كش ت ““ش  بيشتر توجه كن بيشتر توجه كن ،،بيشتر دقت كنبيشتر دقت كناستفاده از واژه هاي استفاده از واژه هاي
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BackgroundBackground

اشتباهاتاشتباهاتازازجلوگيريجلوگيريجهتجهتبهتربهترحلحلراهراهيكيك اشتباهاتاشتباهاتازازجلوگيريجلوگيري  جهتجهتبهتربهترحلحلراهراهيكيك
ببريدببريد  بينبين  ازاز  رارا  خطاخطا  ايجادايجاد  هايهاي  فرصتفرصت..

دهيددهيدبهبودبهبودرارافرآيندفرآيند.. ي ير ..ييبهبوبهبوررر
نشودنشود  انجامانجام  اشتباهاشتباه  هايهاي  فعاليتفعاليت  كهكه  نماييدنماييد  ايجادايجاد  رارا  اياي  زمينهزمينه..
رارا  شرايطيشرايطي  ندارد،ندارد،  وجودوجودخطاخطابروزبروزفرصتفرصترفتنرفتن  ميانميانازازامكانامكانچنانچهچنانچه    

..باشدباشدمشاهدهمشاهدهقابلقابلترترراحتراحتخطاخطاكهكهكنيدكنيدايجادايجاد

1111



تعريف اتلاف

  براي اي افزوده  ارزش آنكه بدون شود مي انجام سيستم در كه كاري هر
ششل .باشدداشتهمحصول

1212



انواع اتلافانواع اتلاف

اندازه•• از بيش اندازهتوليد از بيش توليد بيش از اندازهتوليد بيش از اندازهتوليد
تأخيراتتأخيرات••
نقل•• و نقلحمل و حمل و نقلحمل و نقلحمل
فرآيندفرآيند••
دي•• ديج ج موجوديموجودي••
حركاتحركات••

لاتلات محصولات معيوبمحصولات معيوب••
منابع تلف شدهمنابع تلف شده••

1313



7 7 Types of Waste:Types of Waste:

 Waste of Waste of OverproductionOverproductionpp
 Waste of Waste of WaitingWaiting
 Waste of Waste of TransportTransport
 Waste of Waste of Over processingOver processing
 Waste of Waste of InventoryInventory
 Waste of Waste of MovementMovement
 Waste of Waste of DefectsDefects and and ReworkRework

1414



مثال هايي از اتلاف در فرآيند توليدمثال هايي از اتلاف در فرآيند توليد
جستجو براي

شمارش موجودي
انبار موقت

نقل و حمل

خرابي ماشين آلات

حمل و نقلابزار

موجودي انباشته
جابجايي موجودي در مسافت هاي زياد

مشاهده شروع به كار ماشين آلات
انتظار براي ورود مواد اوليه

حمل مجددكمبود قطعات
توليد مازاد

اپراتوري كردن
دوباره كاري

خرابي ها



مستمر بهبود مستمربهبود

آيا فرآيند حذف اتلاف به طور 
گيرد؟ مي انجام مستمر انجام مي گيرد؟مستمر
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خطاھاي ده گانه انسانيخطاھاي ده گانه انساني

فراموشيفراموشي••
تفهيم•• و درك تفهيمعدم و درك عدم درك و تفهيمعدم درك و تفهيمعدم
شناسايي اشتباهشناسايي اشتباه••
كاف•• ه ت كافعد ه ت عد عدم تجربه كافيعدم تجربه كافي••
ناديده گرفتن رويه ها و قوانينناديده گرفتن رويه ها و قوانين••

گ خ گق خ ق بي دقت و بهم ريختگيبي دقت و بهم ريختگي••
خطاي ناشي از كنديخطاي ناشي از كندي••
عدم استانداردسازيعدم استانداردسازي••
عمليات غير قابل انتظار ماشينعمليات غير قابل انتظار ماشين••

1717
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::55SS جايگاه جايگاه  ي.. يج ج
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برنامه هاي مختلف كايزن جهت اجرا در سازمان برنامه هاي مختلف كايزن جهت اجرا در سازمان 
توسعهتوسعه  ريزيريزي  برنامهبرنامه  شششش  ،،  درژاپندرژاپن  وريوري  بهرهبهره  اجرايياجرايي  وو  مفهوميمفهومي  توسعهتوسعه  برايبراي
ژاپنيژاپنيصنايعصنايعدردرووشدهشدهادغامادغاميكديگريكديگرباباوسيعيوسيعيبطوربطورهاهابرنامهبرنامهايناين..يافتيافت ژاپنيژاپني  صنايعصنايع  دردر  وو  شدهشدهادغامادغاميكديگريكديگرباباوسيعيوسيعي  بطوربطورهاهابرنامهبرنامهايناين..يافتيافت
  ::  شدندشدند  گرفتهگرفته  بكاربكار

55SSShitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiriShitsuke,seiketsu,seiso,seiton,seiri

KSSKSSسيستم پيشنهادات كايزنسيستم پيشنهادات كايزن
QCCQCC  حلقه هاي كنترل كيفيت  حلقه هاي كنترل كيفيت
TQCTQC  كنترل كيفيت فراگير  كنترل كيفيت فراگير

TPMTPMبرنامه ريزي نگهداري وتعميرات بهره ور فراگيربرنامه ريزي نگهداري وتعميرات بهره ور فراگير

١٩١٩JITJIT  توليد به هنگام  توليد به هنگام



مقايسه ابزارهامقايسه ابزارها
توضيحاتتوضيحات توليد توليد 

نابناب
كايزنكايزن CPI CPI     

))سيگما سيگما   66((
ابزارهاي اصليابزارهاي اصلي

ارزيابي قابليت فرآيندارزيابي قابليت فرآيند  Cp/CpkCp/Cpk
طراحي آزمايشاتطراحي آزمايشات

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

اثرات يك متغير بر ساير متغيرهااثرات يك متغير بر ساير متغيرها









DOEDOE
SPSSPS

FMEAFMEA
يررگرسيونرگرسيون ير بر ير ي يرر ير بر ير ي ر

مراحل نقشه فرآيند جهت ايجاد ارتباط و تشخيص فرصت هامراحل نقشه فرآيند جهت ايجاد ارتباط و تشخيص فرصت ها
تعيين روش هايي به منظور ريشه يابي مشكلاتتعيين روش هايي به منظور ريشه يابي مشكلات

طبقه بندي علت هاي اصلي خرابيطبقه بندي علت هاي اصلي خرابي
ماهي استخوان ماهينمودار استخوان معلول((نمودار و علت معلولدياگرام و علت ))دياگرام

























يون ر يونر ر ر
نقشه فرآيندنقشه فرآيند

5 5 WHYS/WHYS/11
HOWSHOWS

))دياگرام علت و معلولدياگرام علت و معلول((نمودار استخوان ماهينمودار استخوان ماهيپارتوپارتو
حذف اتلافحذف اتلاف

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

ند آ ف ل كنت د آن ي گ كا اد ي دا نگ كهاي ندتكن آ ف ل كنت د آن ي گ كا اد ي دا نگ كهاي تكن





















 و ر وپ ر پ
استخوان ماهياستخوان ماهي

5 5 SS
مديريت بصريمديريت بصري

يوكه يوكهپوكا تكنيك هاي نگهداري مواد و بكارگيري آن در كنترل فرآيندتكنيك هاي نگهداري مواد و بكارگيري آن در كنترل فرآيندپوكا
تعييين نرخ توليد فرآيندتعييين نرخ توليد فرآيند

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

آ ا ا ا ك ا گ ا آا ا ا ا ك ا گ ا ا





















پوكا يوكهپوكا يوكه
نمودار اسپاگتينمودار اسپاگتي

كانبانكانبان
Takt TimeTakt Time

SMEDSMED

٢٠٢٠

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









SMEDSMED
TPMTPM

جريان سلوليجريان سلولي



نتايج حاصل از يك فضاي كاري نامناسب

محصول بي كيفيتعدم انطباق در فرايند ها
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مشخص كردن موارد  - ساماندهي
آموزش كاركنان، جلب مشاركت  -انظباط

ري و ن ر ص

ضروري و غيرضروري  
عمومي و اجراي مقررات 

  سازي استاندارد ، تداوم -استانداردسازي
  اجراي از ناشي مطلوب وضع حفظ و

، ب و نظم سامانده ت زه سازي و ت پاك

ت  نظ از ت  ا نا ل ت  ت 

پاكيزه سازي و ترتيب و نظم ساماندهي،

 براي مناسب محل تعيين و مرتب سازي -ترتيب و نظم
 قابل سهولت و سرعت به كه نحوي به اطلاعات و اقلام

 و گرد زائد، مواد از محيط كردن پاكيزه -پاكيزه سازي.باشند دسترسي

ضروري غير مواد و روغن خاك، ن رورييروورو



ت ف د ك

ساماندهي

انتظارات مشتري
بهبود كيفيت

بهبود ايمني

استاندارد سازي
كاهش هزينه ها

تحويل بموقع

انضباط

تحويل بموقع

خدمات/بهبود محصولات

نظم و ترتيب

پاكيزه سازي



ژاپني ژاپني   55SSمعادل مفهومي انگليسيمعادل مفهومي انگليسي ي ي ي يو ي ي يو يپ پ

SS11=Seiri=CLEARING UP=Seiri=CLEARING UP
SS22=Seiton=ORGANIZING=Seiton=ORGANIZING
SS33=Seiso=CLEANING=Seiso=CLEANING
SS44=Seiketsu=STANDARDIZING=Seiketsu=STANDARDIZING44
SS55=Shitsuke=TRAINING & DISIIICIPLINE=Shitsuke=TRAINING & DISIIICIPLINE

٢٥٢٥



55SS  در زبانهاي ژاپني، انگليسي و فارسيدر زبانهاي ژاپني، انگليسي و فارسي 55SS  در زبانهاي ژاپني، انگليسي و فارسيدر زبانهاي ژاپني، انگليسي و فارسي

س فا فارسيانگل انگليسي ژاپني رد
يف

5ت  5س  Five - S مفهوم
ريختنس دور و كردن شخيصتوا وا كردن و دور ريختن  س

چيزهاي غير ضروري Structure Sort Seiri 1

رتيبت ر و سامان دادن و مرتب س
دن ك Systematize Organize Seiton كردن2 y g 2

نظيفت پيدي و پاكيزگيس Sanitize Clean Seiso 3

ثبيتت عي در حفظ وضع مطلوب س
و سلامتي و ايمني Standardize Hygiene Seiktetsu 4

فت كل ازمان يافتگي و نظم و  س Self - Discipline Shitsukeكليفت م ي ن
انضباط

Se
discipline Discipline Shitsuke 5



پنجگانه پنجگانهابعاد 55SSابعاد ..55SSابعاد پنجگانهابعاد پنجگانه

 تفکيک و تعميرتفکيک و تعمير((ساماندھی ساماندھی((  ))SeiriSeiri((
       نظم و ترتيب       نظم و ترتيب))SeitonSeiton((
پاکيزگپاکيزگ))SeisoSeiso((   پاکيزگی  پاکيزگی))SeisoSeiso((
تداوم و ايمنیتداوم و ايمنی((استاندارد سازیاستاندارد سازی(())SeiketsuSeiketsu(( ))(())مم((
 تعليم و انضباط تعليم و انضباط))ShitsukeShitsuke((

٢٧٢٧



ازي اك
پاكيزه سازي 

 پاكسازي 

)ساماندهي(

انضباط

نظم و

ترتيب
استانداردسازي 

٢٨٢٨



سيماي سازمانهاي مشكل دارسيماي سازمانهاي مشكل دار
كاركنان ظاهري خسته و آشفته دارندكاركنان ظاهري خسته و آشفته دارند..
نيستند صميمي نيستندكاركنان صميمي ..كاركنان كاركنان صميمي نيستندكاركنان صميمي نيستند..
غيبت از كار،بالاستغيبت از كار،بالاست..
تكاركنان پيشنهادي براي اصلاح و پيشرفتكاركنان پيشنهادي براي اصلاح و پيشرفت ر پي و ح ي بر ي ه پي ن تر ر پي و ح ي بر ي ه پي ن ر

..كارها ارائه نمي نمايندكارها ارائه نمي نمايند
فعاليتي در زمينهفعاليتي در زمينهQCCQCCها به چشم نمي خوردها به چشم نمي خورد..
گشتي بالاستگشتي بالاستررضايعات،دوباره كاري و بضايعات،دوباره كاري و ب..
تجهيزات و محيط كار ،كثيف و آلوده اندتجهيزات و محيط كار ،كثيف و آلوده اند..
ابزار و اقلام بدون نظم و ترتيب پراكنده اندابزار و اقلام بدون نظم و ترتيب پراكنده اند..
 موجودي انبار و حجم كالاي نيم ساخته موجودي انبار و حجم كالاي نيم ساخته

الاالا
٢٩٢٩

بالاستبالاست
تعداد حوادث بالاستتعداد حوادث بالاست



::  55SSچهار هدف عمده برنامه چهار هدف عمده برنامه 

ش شافزا داافزا دات كنانت كنانكا گاكا گاكا اشتكا اشتا شاتا ا شاتگ ا زنگ زنكا كا   كايزنكايزن  گرايشاتگرايشاتباداشتنباداشتندركارگاهدركارگاهكاركنانكاركنانتعدادتعدادافزايشافزايشــــ
مشاركتمشاركتطريقطريقازازموثرموثركاريكاريگروههايگروههايايجادايجادــــ ييجيج ه يرو ه رريريرو رو تريقريقززو تر ر
  كاربرديكاربرديرهبريرهبريبرايبرايناظرانناظرانوومديرانمديرانتفكرتفكرتوسعهتوسعهــــ
  كايزنكايزن  پيشرفتهپيشرفته  هايهاي  تكنولوژيتكنولوژي  معرفيمعرفي  برايبراي  زيرساختارهازيرساختارها  اصلاحاصلاح  ــــ

٣٠٣٠



::در سازمان در سازمان   55ssمزاياي استقرارمزاياي استقرار

    فراگيرفراگيرنظمنظميكيكايجادايجاد--11
سازمانيسازمانيانضباطانضباطبرقراريبرقراريووسازيسازيزمينهزمينه--22
    كاركارمحيطمحيطسازيسازيزيبازيبا--33
    ..دارنددارند  دوستدوسترارامرتبمرتبووتميزتميز  كاركارمحيطمحيطافراد،افراد،همههمه--44
  ..  استاستمشاهدهمشاهدهقابلقابلافرادافرادهمههمهبرايبرايتلاشتلاشثمراتثمرات--55
  ..شودشودميميايجادايجاد  بيشتريبيشتريموثرموثرفضايفضاي--66
  ..يابديابدميميكاهشكاهش  جستجوجستجوزمانزمانمدتمدت--77
    ..  يابديابدميميافزايشافزايشتجهيزاتتجهيزات  ووماشينهاماشينهاعمرعمرطولطول--88
  ..  گرددگردد  ميمي  تبديلتبديلايمنايمنووبهداشتيبهداشتيمكانمكانيكيكبهبهكاركارمحيطمحيط--99

٣١٣١



55SSووهاهابرنامهبرنامهسايرسايرسازيسازيپيادهپيادهبرايبراياستاستايايبستهبستهتنهاتنهانهنه 55SSوو  هاها  برنامهبرنامه  سايرساير  سازيسازيپيادهپيادهبرايبراياستاست  ايايبستهبستهتنهاتنهانهنه  
  بطوربطور  وو  بودهبوده  مستقلمستقل  نيزنيز  سيستمسيستم  ايناين  خودخود  بلكهبلكه  ،،  استاست  هاها  سيستمسيستم
زتقتق زن تقان تقاا اشدشدا ازا ازا ا اف ا گف گد زد زن ن   نيزنيز  ديگريديگري  فراوانفراوان  مزايايمزايايووشدهشدهوريوريبهرهبهره  ارتقاءارتقاءموجبموجبنيزنيزمستقيممستقيم
    ..  دارددارد
  پيادهپياده  قابلقابل  بلكهبلكه  داردداردجمعيجمعيووسازمانيسازمانيكاربردكاربرد،،تنهاتنهانهنهسيستمسيستمايناين

يححررزيزي    ..  باشدباشدميمينيزنيزمسكونيمسكونيمنزلمنزلووفرديفرديسطحسطحدردرسازيسازي ير يزلزلوور يو ببيييزيزو
55SS  كاركار  محيطمحيط  دردر  ايمنايمن  وو  شادشاد  ،،  زيبازيبا  ،،  فعالفعال  ور،ور،  بهرهبهره  ،،  مناسبمناسب  فضايفضاي  
ا اا اا ان 55SSاااااااالالان   موجبموجب  ،،  55SS  سازيسازيپيادهپيادهتداومتداوم،،ايناينبربر  علاوهعلاوه..نمايدنمايدميميايجادايجاد

  تجاريتجاري  هايهاي  فرصتفرصت  وو  شدهشده  مشتريانمشتريان  بينبين  دردر  سازمانسازمان  تصويرتصوير  نوسازينوسازي
٣٢٣٢

    ..نمايدنمايدميميفراهمفراهمآنآنمحصولاتمحصولاتبرايبرايافزونيافزونيروزروز



:  :  بخاطر موارد زير ، روز به روز افزايش مي يابد بخاطر موارد زير ، روز به روز افزايش مي يابد   55SSمحبوبيت محبوبيت 

  بهتربهترساماندهيساماندهيووپاكيزهپاكيزهكاركارمحيطمحيط»»
  ادارياداري  عملياتعملياتووفروشفروشبخشبخشدردر  بيشتربيشترتسهيلاتتسهيلاتووايمنيايمني»»
نوسوس    خارجخارج  ازاز  چهچهووداخلداخلازازچهچه،،همههمهبرايبراينتايجنتايجبودنبودنملموسملموس»» نبو ييجيجبو يبر رجرجززچچووللززچچبر
  حاصلهحاصله  نتايجنتايج  مشاهدهمشاهده  ازاز  ناشيناشي  جديدجديد  هايهاي  ايدهايده  وو  تفكرتفكر  خلقخلق  »»

اد ادا اطنظنظا اطانض ادددانض اداف عططاف عط ط طبيعيطبيعيبطوربطورافرادافراد  دردرانضباطانضباطوونظمنظمايجادايجاد»»
  كاركارمحيطمحيطدردر  افرادافراددردرغرورغروراحساساحساس»»
شركتشركت  متمايزمتمايزوجهوجهنتيجهنتيجهدردر،،جديدجديدسفارشاتسفارشاتدريافتدريافت»»

٣٣٣٣



55SS 55SSتكرار چرخهتكرار چرخه چر ر چرر ر ر

٣٤٣٤



آيا اين لوازم را دور مي ريزد ؟آيا اين لوازم را دور مي ريزد ؟آآ

!ھنوز كار ميكند
د اض ال د !با ارزش است

است نو !ھنوز

درحال حاضر مورد
نياز نيست ،ولي در 

آينده ممكن است مورد  و  !وز 
!يك روز بدرد مي خوره

گ !قش

نياز باشد

!قشنگه



    S S   ساماندهيساماندهي::اولاول ييولول

ا اشنا ضازازضضاقلااقلاشنا ضغ غ غيرضرورغيرضرورازاز  ضرورضروراقلاماقلامشناسايىشناسايى

بندىبندىدستهدسته  وو  اشيااشيابندىبندىطبقهطبقه
براىبراىنگهدارىنگهدارى  اولويتاولويتتعيينتعيين وو

ءءاشيااشيا
نيازنيازبرحسببرحسبمناسبمناسبسازىسازىذخيرهذخيره بببزىزىيرير ببر زبر زي ي
زايدزايد  اقلاماقلام  ريختنريختن  دوردور

٣٦٣٦



وجود اقلام غير ضروري در محيطوجود اقلام غير ضروري در محيط  مشكلاتمشكلات

يكند كردن عملياتكند كردن عمليات--11 ن ير ن ر
اشغال فضاي مفيداشغال فضاي مفيد--22
سرمايه--33 سرمايهمعطلي معطلي معطلي سرمايهمعطلي سرمايه33
استهلاك اقلام مفيداستهلاك اقلام مفيد--44
جستجوياا55 براي وقت اتلاف جستجوييجاد براي وقت اتلاف يجاد يجاد اتلاف وقت براي جستجوييجاد اتلاف وقت براي جستجوياا--55

اقلام ضرورياقلام ضروري
كار--66 محيط كردن شلوغ و كارناآراسته محيط كردن شلوغ و ناآراسته ناآراسته و شلوغ كردن محيط كارناآراسته و شلوغ كردن محيط كار66
گم شدن اقلام ضروريگم شدن اقلام ضروري--77
مشكلات88 و مشكلاتافزايشحوادث و يمنيمنااافزايشحوادث

٣٧٣٧

يمنييمنيااافزايش حوادث و مشكلات افزايش حوادث و مشكلات --88



Seiriساماندهي 

  غيرغير  ازاز  كاربرديكاربردي  وو  لازملازم  اطلاعاتاطلاعات  وو  اوراقاوراق  اقلام،اقلام،  كردنكردن  جداجدا
دنددآنآن دنن ضاقلااقلان ضغ دغغغ دكا ازازكا   ازاز  كاربردي كاربردي   غيرغيرووغيرضروريغيرضرورياقلاماقلامنمودننمودندوردورووآنآن

وومعايبمعايبتصحيحتصحيحياياتعويضتعويضتعمير،تعمير،ھمچنينھمچنينووكاركارمحيطمحيط ينوورريي چ ينھ چ   وو  يبيب  يحيحييويضويضيرير  ھ
..مي باشدمي باشد  نواقصنواقص

  بھبودبھبود  وو  تغييرتغيير  امكانامكان  كهكه  مي كندمي كند  فراھمفراھم  رارا  فضاييفضايي  ساماندھيساماندھي
..گرددگردد  ميسرميسر



اهداف ساماندهي

  غيرضروريغيرضروري  مواردموارد  حذفحذف  برايبراي  معيارھاييمعيارھايي  تعيينتعيين11))

  اولويت        ھااولويت        ھا  تعيينتعيين  وو  اولويت        ھااولويت        ھا  مديريتمديريت  بكارگيريبكارگيري22))

كاركار  فضايفضاي  ازاز  بھينهبھينه  استفادهاستفاده33))

  آلودگيآلودگي  عللعلل  حذفحذف44))



Seiriساماندهي 

ساماندھي ھنر دور ريختن اشيايي است كه به آنھا ساماندھي ھنر دور ريختن اشيايي است كه به آنھا 

..احتياج نداريماحتياج نداريم
آييدا يوجي پروفسور



Seiriساماندهي 

  افرادافراد  زيرازيرا  ..شودشود  آغازآغاز  مديريتمديريت  سويسوي  ازاز  بايدبايد  ساماندھيساماندھي
  فعليفعلي  اوضاعاوضاع  بهبه  يايا  وو  روزمره اندروزمره اند  كارھايكارھاي  درگيردرگير  آنقدرآنقدر  سازمانسازمان
اندعادتعادت د اندك د ازكهكهك ازن ااان اان اندھان اندھا اا اا ا   احساساحساس  ساماندھيساماندھيانجامانجامبرايبراينيازينيازيكهكهكرده اندكرده اندعادتعادت

ييي  اقداماقدام  زايدزايد  اشياءاشياء  ريختنريختندوردورجھتجھتدردرمكرراًمكرراًبايدبايد..نمي كنندنمي كنند يب نورورجھجھررررررب نري يييري يز ممز
  دردر  ..بودبود  خواھدخواھد  مشكلمشكل  بسياربسيار  آنھاآنھا  يكبارهيكباره  حذفحذف  چراكهچراكه  كنيدكنيد
  برخورداربرخوردار  اولويتاولويت  بالاترينبالاترين  ازاز  ساماندھيساماندھي  ،،  55SS  اصولاصول  ميانميان
ت تا   ..استاستا



Seiriساماندهي 

تفكيك

تعميري

غير ضروريضروري



Seiriساماندهي 

  رارا  كاركار  ھرھر  ..استاست  اھدافاھداف  كردنكردن  مشخصمشخص  ساماندھي،ساماندھي،  دردر  گامگام  اوليناولين
دھيد؟انجامانجامچراچرا دھيد؟م م مي دھيد؟مي دھيد؟انجامانجامچراچرا

بربرعملاًعملاًكهكهميدھدميدھدقرارقرارموقعيتيموقعيتيدردرراراشماشماسئوال،سئوال،ايناينبهبهپاسخپاسخ خ خپ لينينببپ لو يرررر  و ي يو ي رو رر   بربر        ي ي ر
  مي توانمي توان  ترتيبترتيب  ايناين  بهبه  ..شدشد  خواھدخواھد  تصميم گيريتصميم گيري  نيزنيز  كاركار  انجامانجام  نحوهنحوه

ًًقق   ..خواستخواست  خواھيدخواھيد  منظورمنظورچهچهبهبهبعداًبعداًرارانظرنظرموردمورداقلاماقلامكهكهدانستدانست
دوردورنيست،نيست،آنھاآنھابهبهنيازينيازيكهكهاقلامياقلاميووحفظحفظلازمندلازمندكهكهاقلامياقلاميلذالذا زيييوو  ززيي زيي   ورور  يي  ھھ  ببي

  ..))مي شوندمي شوند  دوردور  كاركار  محلمحل  ازاز((  مي شوندمي شوند  ريختهريخته



Seiriساماندهي 

  پرباريپرباري  نتايجنتايج  غيرضروريغيرضروري  اشياءاشياء  ريختنريختن  دوردور  زمانزمان    دردر  كليكلي  بطوربطور
پديدپديداولويتھااولويتھابررسبررسوواشياءاشياءازازاستفادهاستفادهميزانميزانارزيابارزيابچونچون   پديدپديد  اولويت        ھااولويت        ھا  بررسيبررسيوواشياءاشياءازازاستفادهاستفادهميزانميزانارزيابيارزيابيچونچون
..مي آيدمي آيد

  قرارقرار  وو  اشياءاشياء  ازاز  استفادهاستفاده  دفعاتدفعات  ميزانميزان  بهبه  بايدبايد  اولويت،اولويت،  تعييينتعييين  دردر
فت فتگ هناناللآآگ هت اششت از نگهنگهتتز   نگهنگه  دسترسدسترس  دردر  زيرازيرا..شودشودتوجهتوجهمناسبمناسبمحلمحلدردرآنآنگرفتنگرفتن

  كردنكردن  دوردور  كهكه  دارددارد  اھميتاھميتاندازهاندازهھمانھمانبهبه  نيازنيازموردمورداشياءاشياءداشتنداشتن
  ..ضروريضروري  غيرغير  اشياءاشياء



 دور براحتي و بوده ارزش فاقد كه اقلامي

.مي شوند ريخته .شود انداخته دور فوراً

غير ضروري .هستند فروش قابل كه اقلامي

 بردن بين از اما بوده ارزش فاقد كه اقلامي

.شود گذاشته مزايده به

ساماندهي

 بردن بين از اما بوده ارزش فاقد كه اقلامي

.مي باشد هزينه بر آنها   و بي خطر دفع براي تدبيري

.كم هزينه

ساماندهي
.مي شوند استفاده مرتباً كه اقلامي  استفاده محل نزديكي در

.گيرد قرار

ضروري .مي گيرند قرار استفاده مورد بعضاً كه اقلامي
.بگيرد قرار دورتر مي تواند

  نمي گيرند قرار استفاده مورد اصلا كه اقلامي

.شوند نگهداري بايد اما
 داشتن با و جداگانه
 شناسايي، برچسب

.شوند نگهداري



Seiriساماندهي 
اولويتتواتر كاربرددرجه نياز

ك

.چيزهايي كه در سال گذشته استفاده نشده اند

تفا  زها كه  ا ا ك  ا گذشته 

.آنها را دور بريزيد

ت   ل  ا   ا  آن ماه گذشته يك بار استفاده  چيزهايي كه دركم

.شده اند

آنها را در محلي دورتر  

نگهداريد

آنها را در محل كار و در يك  ماه گذشته يك بار استفاده  چيزهايي كه در

متوسط

ر يي   ر   چيز   ي ب

.شده اند

.چيزهايي كه بيشتر از يك بار استفاده شده اند

ر ي   ر و  ل  ر  ه ر 

.مركزيت نگهداريدحالت

زياد

.چيزهايي كه هفته اي يك بار استفاده مي شوند

چيزهايي كه هر روز استفاده مي شوند

تفاد   ك ا ز  ل  زها كه د ط

آنها را در محل كار و در  

.نگاهداريددسترس

چيزهايي كه در طول روز مكرر استفاده  

.مي شوند



ا  ا ا فا  گذش ا ا  ك ل ا ا ف ا ق گ

:نمونه اي از انواع اقلامي كه در ساماندهي مدنظر قرار مي گيرند

،نگرفته اند قرار استفاده مورد گذشته ماه دوازده در كه لوازمي و مواد تجهيزات.

،مستهلك التحرير لوازم و ابزار تجهيزات

از ا  ل ا ت ل ك خ د ت قا ن نيستند تعمير قابل كه خراب تجهيزات و لوازم.

هستند ريختني دور كه گذشته مصرف تاريخ مواد.

ات گ  لات نش ان ه كه ها كاتال زش ن   ك عن  باارزش منبع و مرجع يك عنوان به كه هايي كاتالوگ و مجلاتي نشريات، اا

.نمي شوند محسوب

مدارك و اسناد اضاف كپ هاي مدارك و اسناد اضافي كپي هاي

بلااستفاده و قديمي كهنه، مدارك

غيرضروري ظروف و بسته بندي مواد غيرضروري ظروف و بسته بندي مواد

سفارشات يا توليد طرح در تغيير از  مانده باقي قطعات و مواد تكليف تعيين 

رنادرست



SSنظم و ترتيبنظم و ترتيب::دومدوم
قراردادن اشيا در مكان مناسبقراردادن اشيا در مكان مناسب

تعيين محل صحيحتعيين محل صحيح
تعيين نحوه استقرار در محلتعيين نحوه استقرار در محل
ا ق ا ات ق اا ق ا ات ق ا رعايت مقررات استقراررعايت مقررات استقرار
نتايجنتايج

 مكانمكان((پيدا كردن اشيا به سادگى پيدا كردن اشيا به سادگى((
 زمانزمان((يافتن اشيا به سرعت يافتن اشيا به سرعت((

٤٨٤٨



نظم و ترتيب

  وو  اوراقاوراق  اقلام،اقلام،  كردنكردن  مرتبمرتب  معنايمعناي  بهبه  55SS  دردر  ترتيبترتيب  وو  نظمنظم
  بابا  كهكه  نحوينحوي  بهبه  آنانآنان  برايبراي  مناسبمناسب  جايجاي  تعيينتعيين  وو  اطلاعاتاطلاعات

قق   وو  نظمنظم  ايجادايجاد  ..باشندباشنددسترسيدسترسيقابلقابلسھولتسھولتووسرعتسرعت
جستجوجستجوزمانھايزمانھايحذفحذفياياووكاھشكاھشبهبهمنجرمنجرترتيبترتيب   جستجوجستجو  زمان ھايزمان ھايحذفحذفياياووكاھشكاھشبهبهمنجرمنجرترتيبترتيب
..مي گرددمي گردد يي



اهداف نظم و ترتيب

  كاركار  محلمحل  دردر  ترتيبترتيب  وو  نظمنظم11))

  وو  كيفيتكيفيت  ايمني،ايمني،لحاظلحاظازاز((اشياءاشياء  مناسبمناسباستقراراستقرار22))
))اثربخشياثربخشي))اثربخشاثربخش

اسناداسنادوواشياءاشياءبهبهدسترسيدسترسيسرعتسرعت33)) اسناداسنادوواشياءاشياءبهبه  دسترسيدسترسيسرعتسرعت33))

برايبرايشدهشدهتلفتلفزمانزمانحذفحذفطريقطريقازازبھرهوريبھرهوريارتقاءارتقاء44))   برايبراي  شدهشده  تلفتلف  زمانزمانحذفحذفطريقطريقازاز  بھره وريبھره وريارتقاءارتقاء44))
  اشياءاشياء  جستجويجستجوي



Seitonنظم و ترتيب 
    ::مي شودمي شود  پيشنھادپيشنھاد  زيرزيرمرحله ايمرحله ايسهسهقاعدةقاعدةابتداابتدا  دردرترتيبترتيبوونظمنظمتحققتحققبمنظوربمنظور
    اقلاماقلام  درستدرست  محلمحل  تعيينتعيين  وو  موجودموجود  وضعيتوضعيت  تحليلتحليل  ))الفالف

ظظ   ايناين  برايبراي  ..شوندشوند  تعيينتعيين  اشياءاشياءصحيحصحيحمحلمحلاستاست  لازملازمترتيبترتيبوونظمنظمايجادايجاددردر
  شودشود  تحليلتحليل  مشخصمشخص  معيارھاييمعيارھايي  اساساساس  بربر  موجودموجود  وضعيتوضعيت  ابتداابتدا  دردر  بايدبايد  منظورمنظور

اببوو اا ھاا ھامعيا بمكانمكانمعيا بمنا ددتعيينتعيينمنا ددگ تممكنممكنگ تا اازيادزيادمكانھامكانھاا   رارا  زياديزيادي  مكان ھايمكان ھاي  استاستممكنممكن..گرددگرددتعيينتعيينمناسبمناسب  مكانمكانمعيار ھامعيار ھااساساساسبربروو
  مكانمكان  مناسب ترينمناسب ترين  تعيينتعيين  مھم،مھم،  نكتهنكته  وليولي  گرفتگرفت  نظرنظر  دردر  بتوانبتوان  قلمقلم  يكيك  برايبراي
  ..استاستاستاست

    ..كنيدكنيد  معينمعين  شده،شده،  تعيينتعيين  محلمحل  دردر  رارا  اشياءاشياء  قرارگيريقرارگيري  نحوهنحوه  ))بب
دسترسيدسترسيوويافتنيافتنكهكهگيردگيردقرارقرارشدهشدهمشخصمشخصقبلقبلازازمحلمحلدردرنحوينحويبهبهقلمقلمھرھر رصصبلبل  زز  للررويويببممرر رر ن    يريرر ني ي  وو  ي ير   ر
    ..پذيردپذيرد  انجامانجام  سھولتسھولت  بهبه  آنآن  بهبه

يي))جج  ..اشياءاشياءگيريگيريقرارقرارمقرراتمقررات  رعايترعايتبهبهكاركنانكاركنانترغيبترغيب))جج
  ..شوندشوند  ترغيبترغيب  مقرراتمقررات  رعايترعايت  بهبه  كاركنانكاركنان  كنترلكنترل  وو  بازبينيبازبيني  تشويق،تشويق،  يايا  



Seitonنظم و ترتيب 

::پاركينگپاركينگ  مثالمثال

برايبراي  مكانمكان  بھترينبھترين  كردنكردن  مشخصمشخص  وو  موجودموجود  وضعيتوضعيت  تحليلتحليل  
پاركينگپاركينگپاركينگپاركينگ

خودرو ھاخودرو ھاقرارگيريقرارگيريووچيدمانچيدماننحوهنحوه ييچچ

خودروخودرو  ھرھر  محلمحل  برايبراي  شناساييشناسايي  علامتعلامت  يكيك  قراردادنقراردادن  



دومدومSSمزايايمزاياي

اقلام كردن پيدا اقلامسهولت كردن پيدا سهولت سهولت پيدا كردن اقلامسهولت پيدا كردن اقلام
ثانيهثانيه  3030زير زير ((سرعت پيداكردن اقلامسرعت پيداكردن اقلام((

اقلا نا ا ك كا گ اقلاا نا ا ك كا گ ا هماهنگي بين كاركنان  در ناميدن اقلامهماهنگي بين كاركنان  در ناميدن اقلام
هماهنگي بين كاركنان  در تعيين مكان اقلامهماهنگي بين كاركنان  در تعيين مكان اقلام
بهبود ايمنيبهبود ايمني
بهبود فرآيندبهبود فرآيند
بهبود لي اوتبهبود لي اوت
محيط شدن دلپذيرتر و محيطآراستگي شدن دلپذيرتر و آراستگي

٥٣٥٣

آراستگي و دلپذيرتر شدن محيطآراستگي و دلپذيرتر شدن محيط



  55SSيك بهترين است و كاربرد آن در نظام يك بهترين است و كاربرد آن در نظام ::اصلاصل
يك ساعت جلسهيك ساعت جلسه  --11
يك صفحه گزارشيك صفحه گزارش--22
يك دقيقه مكالمه تلفنييك دقيقه مكالمه تلفني--33
يك پرونده براي هر موضوعيك پرونده براي هر موضوع--44
ويك نام براي ناميدن اقلام توسط همه يك نام براي ناميدن اقلام توسط همه --55 م ر وم م ر م
يك مكان براي قرار دادن هرچيزيك مكان براي قرار دادن هرچيز- - 66
ريك كپي از هر نامهيك كپي از هر نامه--77 ز پي ري ز پي ي
انجام يك كار در هر زمانانجام يك كار در هر زمان- - 88
وجود مدارك يك كار روي ميزوجود مدارك يك كار روي ميز--99

٥٤٥٤

يز99 روي ر ي ر يزوجو روي ر ي ر وجو
يكبار بررسي نامه واردهيكبار بررسي نامه وارده- - 1010



قق

Seitonنظم و ترتيب 
  دستيابيدستيابي  دردر  تسريعتسريعترتيبترتيبوونظمنظمبرقراريبرقراريدردراصلياصليھدفھدف
محلھايمحلھايدردراشياءاشياءصحيحصحيحقراردادنقراردادنوونيازنيازموردمورداقلاماقلامبهبه   محل        ھايمحل        ھاي  دردر  اشياءاشياءصحيحصحيحقراردادنقراردادن  وونيازنيازموردمورداقلاماقلامبهبه

  بررسيبررسي  بهبه  عملاً عملاً   موجودموجود  وضعيتوضعيت  تحليلتحليل  ..آنھاستآنھاست  صحيحصحيح
  كهكه  نمودنمود  بررسيبررسي  بايدبايد  ..مي پردازدمي پردازد  اشياءاشياء  بهبه  دستيابيدستيابي  سرعتسرعت

گگ   مي كنندمي كنند  پيداپيدا  دسترسيدسترسينيازشاننيازشانموردمورد  اقلاماقلامبهبهچگونهچگونهافرادافراد
قرارقرارخودخودجايجايدردرراراآنھاآنھاچگونهچگونهاستفادهاستفادهازازپسپسوو   قرارقرار  خودخود  جايجاي  دردرراراآنھاآنھاچگونهچگونهاستفادهاستفادهازازپسپسوو

چچيييي  چقدرچقدر  فوقفوق  موردموردبرايبرايشدهشدهصرفصرف  زمانزمانمدتمدتوومي دھندمي دھند
    ..استاست
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  استفادهاستفاده  موردمورد  مكرراً مكرراً   كهكه  اشيايياشيايي  استاست  بھتربھتر  چيدمان،چيدمان،  خصوصخصوص  دردر
اشياءاشياءشوندشونددادهدادهقرارقراروروديوروديدردربهبهنزديكنزديكميگيرند،ميگيرند،قرارقرار    اشياء اشياء  ..شوندشوند  دادهدادهقرارقراروروديوروديدردربهبه  نزديكنزديكمي گيرند،مي گيرند،قرارقرار

  صورتصورت  سادگيسادگي  بهبه  آنھاآنھا  مكانمكان  تغييرتغيير  كهكه  باشندباشند  جاييجايي  دردر  بايدبايد  سنگينسنگين
  مشكل زامشكل زا  كاركار  محيط ھايمحيط ھاي  برخيبرخي  دردر  كهكه  موارديمواردي  ازاز  يكييكي  ..گيردگيرد

توصيهتوصيهلذالذا..ميباشدميباشدقلمقلميكيكبرايبراينامنامدودوازازاستفادهاستفادهميباشد،ميباشد، هي بي ب ها ي  اا  ..ي بي بممييبرايبرايمم  ووازازا يو   و
ً   حالتي،حالتي،  چنينچنين  وجودوجود  صورتصورت  دردر  كهكه  مي شودمي شود ً ضرورتا   برايبراي  نامنام  يكيك  ضرورتا
فقق فذ ذ   ..شودشود  پذيرفتهپذيرفته  ووتعريفتعريفسازمانسازماندردراستاندارداستانداردنامنامبعنوانبعنوانقلمقلمھرھر



آآگگ

Seitonنظم و ترتيب 
  نكاتنكات  بهبه  توجهتوجه  آنھاآنھا  كاركردكاركردبهبهتوجهتوجهباباوواشياءاشياءنگھدارينگھداريخصوصخصوصدردر
    ::مي گرددمي گردد  پيشنھادپيشنھاد  زيرزير

  اشتباھاتاشتباھات  بروزبروز  ازاز  رنگ ھارنگ ھا  وو  اشكالاشكال  بابا  علامت گذاريعلامت گذاري  طريقطريق  ازاز11))
كنيدكنيدپيشگيريپيشگيري ..كنيدكنيدپيشگيريپيشگيري

  يكديگريكديگر  كناركنار  دردر  ھمھم  بهبه  شبيهشبيه  بسياربسيار  يايا  يكسانيكسان  اشياءاشياء  گرفتنگرفتن  قرارقرار22))
قششلذلذششگگ قط ط   طبقه بندي        ھايطبقه بندي        ھاي  دردر  رارااشياءاشياءايناينلذالذا..مي شودمي شودسردرگميسردرگميسببسبب

..دھيددھيد  قرارقرار  مجزامجزا
  بهبه  منجرمنجر  قديمي تر،قديمي تر،  ازاز  قبلقبل  جديدتر،جديدتر،  اشياءاشياء  كردنكردن  مصرفمصرف33))

فرسودهفرسودهموجوديھايموجوديھايايجادايجادووقديميترقديميتراقلاماقلامباقيماندنباقيماندن   فرسودهفرسوده  موجودي        ھايموجودي        ھايايجادايجادووقديمي ترقديمي تر  اقلاماقلامباقي ماندنباقي ماندن
    ..مي شودمي شود



Seitonنظم و ترتيب 

ايجاد نظم و ترتيب عمومي1.

نظم و ترتيب در ثبت، استفاده و بايگاني نامه ها و مدارك2.

نظم در محيط اداري و براي وسايل اداري3.

نظم در محيط توليدي4.

نظم براي اشياء و  وسايل توليدي5.



ايجاد نظم و ترتيب عمومي -١

مشخص  سازي سازمان

مشخص سازي زير مجموعه هاي اصلي سازمان

مشخص سازي بخش هاي هر زير مجموعه

  مشخص سازي افراد

نظم در تابلوهاي اعلانات



نظم و ترتيب در ثبت، استفاده و بايگاني نامه ها و مدارك -٢

طراحي و تهيه فرم هاي استاندارد اداري

 بكارگيري روش هاي مناسب دفترداري

بكارگيري روش هاي مناسب بايگاني نامه ها و مدارك

 فقط يكي”بكارگيري اصل “



نظم در محيط اداري و براي وسايل اداري - ٣

نحوه استقرار واحد هاي سازمان

نحوه استقرار بخش هاي يك واحد

 اتاق ها(شكل و نحوه چيدمان ميز، كمد، فايل در بخشها(

  نحوه چيدن پرونده ها، مدارك و كتب در كمد ها و قفسه ها

  نحوه شناسه گذاري



نظم در محيط توليدي -٤

نحوه خط كشي و تردد و ايجاد راهنماي تردد

تهيه نمودار فرايند براي هر بخش

د ل اش آلات ت فت  ا گ ن ق نحوه قرار گرفتن ماشين آلات توليدي

ي مواد و ابزار توليدي ار گي مشخص سازي محل ق مشخص سازي محل قرار گيري مواد و ابزار توليدي

 صونحوه حمل و نقل مواد و محصولات و و ل و ل و

 رينحوه شناسه گذاري و



نظم براي اشياء و وسايل توليدي -٥

 لنظم و ترتيب در انبار ها و وسايل ابارش و حمل ش ب ل ب ب ر م

منظم و ترتيب در ارتباط با ابزار دقيق

منظم و ترتيب در ارتباط با مواد و قطعات در حين توليد

 نحوه شناسه گذاري



مروري بر نكات كليدي در نظم و ترتيب

بگيريد نظر در مشخصي مكان اقلام، از يك هر براي.

گذطآگلا شوند گذاري برچسب مناسب بطور بايد آنها گرفتن قرار محل و اقلام و كالاها.

قابل ممكن، زمان حداقل صرف با كه دهيد قرار طوري را اشياء و اقلام 

ا .باشند   دسترسي

باشند استفاده و دسترسي قابل آساني به كه دهيد قرار طوري را اشياء و اقلام.

صادره اولين- وارده اولين“ روش از اقلام، ذخيره و انبارش براي” )FIFO( 

.نماييد استفاده

نماييد مجزا عادي وسايل از را ويژه و انصاري وسايل و ابزار.

قرار كاربران نزديكي در مي گيرد، قرار استفاده مورد مرتباً كه را وسائلي و ابزار  

.دهيد



استفاده از رنگ براي مشخص كردن لوله ها

رنگ پيشنهادي نوع مواد جاري در لوله

آ آبيآ آب

قرمز تيره بخار

سفيد هوا

زرد روشن نگاز رو زر ز

بنفش اسيد

ق ا قهوه ايغ روغن

قرمز  سيم برق



سئوالسئوال
يوقتي از كسي مي خواھيد كه برايتان يك وقتي از كسي مي خواھيد كه برايتان يك            ي يي ي ي

چكش بياورد، چه قدر مي توانيد منتظر بمانيد چكش بياورد، چه قدر مي توانيد منتظر بمانيد 
شويد؟ عصبان اينكه شويد؟بدون عصبان اينكه بدون

؟ ا ق ا ش

بدون اينكه عصباني شويد؟بدون اينكه عصباني شويد؟

صبر شما چقدر است ؟

؟٥ قه دق دقيقه ؟  ٥
دقيقه ؟؟  ٢

يايا
ثانيه ؟؟؟  ٥ 
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اجراي از بعد و قبل اجرايتصاوير از بعد و قبل 55SSتصاوير قبل و بعد از اجراي تصاوير قبل و بعد از اجراي 55SSتصاوير

از ازS1قبل S1بعد S1بعد از S1قبل از



اجراي از بعد و قبل اجرايتصاوير از بعد و قبل 55SSتصاوير قبل و بعد از اجراي تصاوير قبل و بعد از اجراي 55SSتصاوير

S1بعد از S1قبل از



اجراي از بعد و قبل اجرايتصاوير از بعد و قبل 55SS  تصاوير 55SSتصاوير قبل و بعد از اجرايتصاوير قبل و بعد از اجراي

S2بعد از S2قبل از



اجراي از بعد و قبل اجرايتصاوير از بعد و قبل 55SS  تصاوير 55SSتصاوير قبل و بعد از اجرايتصاوير قبل و بعد از اجراي

S2بعد از S2قبل از 



ا ل اق ل قبل از بهبودقبل از بهبودق بعد از بهبودبعد از بهبود



قبل از بهبودقبل از بهبود بعد از بهبودبعد از بهبود



ا ل اق ل ق قبل از بهبودقبل از بهبوداا بعد از بهبودبعد از بهبود







))تميزيتميزي((SS33تعريفتعريف ))تميزيتميزي((SS33تعريفتعريف
ها آلاينده و آلودگيها هاحذف آلاينده و آلودگيها حذف

  وو  اموالاموال  محيط،محيط،نگاهداشتننگاهداشتنپاكيزهپاكيزهوو  كثيفي،كثيفي،ازازپيشگيريپيشگيري
حذف آلودگيها و آلاينده هاحذف آلودگيها و آلاينده ها

..باشدباشدميميهاهاآلايندهآلاينده  كنترلكنترلياياحذفحذفووافرادافراد

پاكسازي محيط سازمانپاكسازي محيط سازمان
پاكسازي تجهيزات و وسايلپاكسازي تجهيزات و وسايل
كنان كا زگ كناناك كا زگ اك

٧٩٧٩

پاكيزگي كاركنانپاكيزگي كاركنان



Seisoپاكيزه سازي 

  پاكيزهپاكيزه  وو  كثيفيكثيفي  ازاز  پيشگيريپيشگيري  معنايمعناي  بهبه  پاكيزه سازيپاكيزه سازي
  آلاينده ھاآلاينده ھا  كنترلكنترل  يايا  حذفحذف  بابا    تجھيزاتتجھيزات  وو  محيطمحيط  نگاھداشتننگاھداشتن
..مي باشدمي باشداشداشد

از ازپاكيزه عپاكيزه عن بنيزنيزبازبازبازبينبازبينن بح ح   محسوبمحسوب  نيزنيز  بازرسيبازرسيووبازبينيبازبيني  نوعينوعيپاكيزه سازيپاكيزه سازي
..مي گرددمي گردد ر ري ي

پپيييي  محلمحل  نگھداشتننگھداشتن  پاكيزهپاكيزهووآلودگي ھاآلودگي ھا  عللعللرديابيرديابيووجستجوجستجو
..دارددارد  اھميتاھميت  پاكيزه سازيپاكيزه سازي  خودخود  اندازهاندازه  بهبه  كاركار



اهداف پاكيزه سازي

  كاملكامل  حذفحذف  پاكيزگي،پاكيزگي،  ازاز  مطلوبيمطلوبي  ميزانميزان  بهبه  دستيابيدستيابي11))
ھا گ ھاآل گ آلودگي ھاآلودگي ھاآل

بازبينيبازبينيطريقطريقازازجزييجزييمشكلاتمشكلاتشناساييشناسايي22))   بازبينيبازبينيطريقطريقازازجزييجزيي  مشكلاتمشكلاتشناساييشناسايي22))

بازرسيبازرسي  وو  بازبينيبازبينينوعينوعيعنوانعنوانبهبه  پاكيزه سازيپاكيزه سازيدركدرك33)) زيرر)) يز زيپ يز نببپ نو يو يو يو زبي يب زبي يووب زر يب زر ب

ماشين آلاتماشين آلات  خرابيخرابي  كاھشكاھش44))

  كاركنانكاركنان  بيماريبيماري  ازاز  پيشگيريپيشگيري55))



از ز ازاك ز اتاك اتف زازازف زاك داشتناك داشتننگ تاقلااقلانگ تا ددا
Seisoپاكيزه سازي 

  دردر  ..استاست  اقلاماقلام  نگھداشتننگھداشتنپاكيزهپاكيزهازازفراترفراترپاكيزه سازي،پاكيزه سازي،
دردرمسئوليتمسئوليتپذيرشپذيرشبرايبراياستاستتعھديتعھديپاكيزهسازيپاكيزهسازيواقعواقع ع عوا زيوا يزه  زيپ يزه  يپ يھ يرشبرايبرايااھ يرشپ ي  پ يو   رر  و
  ايناين  كهكه  نحوينحوي  بهبه  استفاده،استفاده،  موردمورد  اشياءاشياء  جوانبجوانب  تماميتمامي  قبالقبال
  نگھدارينگھداري  كيفيتكيفيت  وو  وضعيتوضعيت  بھترينبھترين  دردر  ھموارهھمواره  اشياءاشياء
  ..شوندشوند

.نوعي بازرسي و بازبيني دقيق اشياء استپاكيزه سازي



Seisoپاكيزه سازي 
:نمود بيان زير مرحله چهار در مي توان را پاكيزه سازي انجام

مل يك محدوده هر براي و نموده تقسيم محدوده هايي به را كار محل - ١

.نماييد مشخص مسئول

 پاكيزه سازي روند و ترتيب مورد در و شود تمييز بايد آنچه مورد در  ٢ پاكيزه سازي روند و ترتيب مورد در و شود تمييز بايد آنچه مورد در - ٢

.گردند اجرا شده اتخاذ تصميمات و شود گيري تصميم

ا  ا اك   ٣ فا  ا   كه باشد گونه اي به بايد استفاده مورد ابزار و سازي پاكيزه روش - ٣  ك ا گ ا  ا ا

.شود ممكن سريع و كامل بطور سازمان تمام پاكيزه سازي

  گردد حذف امكان حد تا و  شده شناسايي الودگي منشاء است لازم - ٤

.گردد كنترل يا رري



سومسومSSمزايايمزاياي
رتاثير مثبت بر بهداشت محيط كارتاثير مثبت بر بهداشت محيط كار ي به بر ب رير ي به بر ب ير

رتاثير مثبت بر بهداشت رواني محيط كارتاثير مثبت بر بهداشت رواني محيط كار ي م ي رو ت به بر بت م رير ي م ي رو ت به بر بت م ير

دو نواقصاجراي دورفع نواقصاجراي قبلقبلSSرفع  رفع نواقص اجراي دو رفع نواقص اجراي دوSS  قبليقبلي

آلات ماشين افتادگ كار از و خراب از آلاتپيشگيري ماشين افتادگ كار از و خراب از پيشگيري پيشگيري از خرابي و از كار افتادگي ماشين آلاتپيشگيري از خرابي و از كار افتادگي ماشين آلات

٨٤٨٤



نكاتي در زمينه پاكيزه سازينكاتي در زمينه پاكيزه سازي
 تمام كاركنان از هر رده مسئول پاكيزگي محيط كاري تمام كاركنان از هر رده مسئول پاكيزگي محيط كاري

تند ه تندخويش ه خويش هستندخويش هستندخويش
 پاكيزگي مي بايستي با ابزار مناسب انجام شود تا مفرح پاكيزگي مي بايستي با ابزار مناسب انجام شود تا مفرح

بوده و مشقت بار نباشدبوده و مشقت بار نباشد
  ينيروهاي خدماتي بر پاكيزه سازي مكانهاي عمومي  نيروهاي خدماتي بر پاكيزه سازي مكانهاي عمومي و ز پ ر ي ير و ز پ ر ي ر

متمركز گردندمتمركز گردند
ت ا تم ت فعال زگ تپاك ا تم ت فعال زگ پاك پاكيزگي فعاليتي مستمر استپاكيزگي فعاليتي مستمر است

در پاكيزگي اصل بر جلوگيري از آلوده شدن استدر پاكيزگي اصل بر جلوگيري از آلوده شدن است

٨٥٨٥



Seisoپاكيزه سازي 
آلودگي ها را از نظر . در زمان پاكيزه سازي بايد به آنواع آلودگي توجه شود

:انواع مي توان به صورت زير تفكيك نمود ع

 آلودگي هاي محيطي

آلودگي هاي صوتي آلودگي هاي صوتي

آلودگي هاي تصويري

ا  ا ا  گ  آل آلودگي هاي شيميايي و اشعه

 آلودگي هاي هوا

 آلودگي هاي آب

تآلودگي هاي خاص هر صنعت ر ص ص  ي  ي  و



SS ))تداوم، استانداردسازي و ايمنيتداوم، استانداردسازي و ايمني((SS44تعريفتعريف

استانداردسازياستانداردسازي

55تداومتداومSS وموم

كار ط مح در ايمن و سلامت اري ق كارب ط مح در ايمن و سلامت اري ق ب برقراري سلامت و ايمني در محيط كاربرقراري سلامت و ايمني در محيط كار

٨٧٨٧



    استانداردسازياستانداردسازي::چهارمچهارم  SSرئوس فعاليتهاي رئوس فعاليتهاي 

  SSاز اجراي سه از اجراي سه   حاصلهحاصلهاستاندارد نمودن وضعيت استاندارد نمودن وضعيت ::استانداردسازياستانداردسازي
قبليقبليقبلقبل

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

بهره گيري از مديريت ديداري در استاندارد سازي•

با تركيب استانداردهاي قبلي 5Sتهيه آيين نامه اجرايي •

٨٨٨٨



ًً

Seiketsuاستانداردسازي 
  استاندارداستاندارد  ازاز  عبارتعبارت  عملاًعملاً  55SS  ديدگاهديدگاه  ازاز  استانداردسازياستانداردسازي

نمودننمودنمدونمدونديگرديگربعبارتبعبارتاست،است،55SSاولاولموردموردسهسهكردنكردن   نمودننمودن  مدونمدون  ديگرديگربعبارتبعبارتاست،است،55SS  اولاولموردموردسهسهكردنكردن
  ايجادايجاد  ..استاست  پاكيزگيپاكيزگي  وو  ترتيبترتيب  وو  نظمنظم  ساماندھي،ساماندھي،  مكانيزممكانيزم

  برايبراي  مناسبمناسب  ساختاريساختاري  پايه ريزيپايه ريزي  وو  سادهساده  دستورالعمل        ھايدستورالعمل        ھاي
ت تا تھاازازا ال تھاف ال ھاف ھاگا لگا لق نددق نا تا تق هددق هت ت   توجهتوجه  موردمورد  قسمتقسمتاينايندردرقبلقبلگام ھايگام ھاي  فعاليت        ھايفعاليت        ھايازازحمايتحمايت
ر  ..مي گيردمي گيردقرارقرار رر يرر يري ي

..مي شودمي شود  يادياد  نيزنيز  ايمنيايمني  وو  تداومتداوم  عنوانعنوان  بابا  بخشبخش  ايناين  ازاز



اهداف استانداردسازي

چندباره كاريچندباره كاري  وو  سليقهسليقه  اعمالاعمال  ازاز  جلوگيريجلوگيري11))

  55SS  تداومتداوم  برايبراي  اجرايياجرايي  استانداردھاياستانداردھاي  تدوينتدوين22))

  وو  ناھمگوني ھاناھمگوني ھا  شدنشدن  آشكارآشكار  منظورمنظور  بهبه  ديداريديداري  كنترلكنترل33))
  غيرعاديغيرعادي  مواردموارد

55SS  اجراياجراي  ازاز  قبلقبل  وضعيتوضعيت  بهبه  رسيدنرسيدن  ازاز  پيشگيريپيشگيري44))



Seiketsuاستانداردسازي 

ففًً   فعاليتفعاليت  وو  ھوشياريھوشياريعنوانعنوانبهبهعملاًعملاً  55SSدردراستانداردسازياستانداردسازي
نماييمتلقتلق55SSكيفيتكيفيتوووضعيتوضعيتحفظحفظبرايبرايدائمدائم نماييمم م     ..مي نماييممي نماييم  تلقيتلقي55SSكيفيتكيفيتوووضعيتوضعيتحفظحفظبرايبرايدائميدائمي



Seiketsuاستانداردسازي 

باشيم،باشيم،كارخانهكارخانهدردرمقرراتمقرراتووقوانينقوانينرعايترعايتبدنبالبدنبالچنانچهچنانچه چ چچ لچ ب لب ب يب ير ين  ر ينو يم  رر  ررررررووو يمب   ب
  بكاربكار  آنھاآنھا  ساده سازيساده سازي  برايبراي  رارا  ابزارھاييابزارھايي  وو  روش        ھاروش        ھا  بايدبايد
  ملموس،ملموس،  وو  واقعيواقعي  كنندهكننده  راھنماييراھنمايي  عواملعوامل  وجودوجود  ..گيريمگيريم

اازاز اق انتااق انتآ اآ ان ھاننن زا ھاا زا ا   ابزارھايي،ابزارھايي،  چنينچنينوومي نمايدمي نمايدآسانترآسانتر  راراقواعدقواعدازازپيرويپيروي
..ميكنندميكنندتسھيلتسھيلنيزنيزرارااستانداردسازياستانداردسازيفرآيندفرآيند ي ير زير زير     ..ي ي ھيلھيليزيزرر  ر



ففثث

Seiketsuاستانداردسازي 
  كنترلكنترل  دردر  رفتهرفته  بكاربكارنشانه ھاينشانه ھايخصوصخصوصدردرمثالمثالبعنوانبعنوان
يييي  ::كردكرداشارهاشارهمي توانمي توان  زيرزيرمواردمواردبهبهديداري،ديداري،

وو  دستگاه        ھادستگاه        ھا  بكارگيريبكارگيري  دردر  افرادافراد  اشتباهاشتباه  ازاز  كهكه  علائميعلائمي  
كنندجلوگيجلوگيتجھيزاتتجھيزات كنندم م   ..مي كنندمي كنند  جلوگيريجلوگيريتجھيزاتتجھيزات

خطرخطر  علائمعلائم  
اشياءاشياء  قرارگيريقرارگيري  محلمحل  بربر  مبنيمبني  علامت ھاييعلامت ھايي    

اطاا ت اطا ت ھاا آ ھاا آ ا يادآوري ھايادآوري ھاوواحتياطاحتياطمواردموارد  
دستورالعمل        ھادستورالعمل        ھا  



Seiketsuاستانداردسازي 
    ::مي شوندمي شوند  محققمحققبھتربھترزيرزيرنكاتنكاترعايترعايت  باباديداريديداريكنترل        ھايكنترل        ھايايجادايجاد
ً   فاصلهفاصلهازازنشانه ھانشانه ھاكهكهباشندباشند  به گونه ايبه گونه ايچيدمان ھاچيدمان ھا11)) ً نسبتا ن))  بهبه  دوريدوري  نسبتا نچي يچي و يب و ببوريوريببززببب

    ..شوندشوند  ديدهديده  راحتيراحتي
اناانشانهھانشانهھا22)) انھ ازھازھاھ اق دق ددھ ددآنھاآنھاااكهكهدھ   دردر  آنھاآنھا  برايبراي  كهكه  دھيددھيدقرارقرارچيزھاييچيزھاييھمانھمان  رويرويبربررارانشانه ھانشانه ھا22))

..شده اندشده اند  گرفتهگرفته  نظرنظر
  آنھاآنھا  ازاز  استفادهاستفاده  بابا  كسكس  ھرھر  كهكه  كنيدكنيد  تعيينتعيين  به گونه ايبه گونه اي  رارا  علائمعلائم33))

يييحيحيحيح  ..دھددھدتميزتميزراراناصحيحناصحيحووصحيحصحيحبتواندبتواند
  عملعمل  آنھاآنھا  طبقطبق  بتوانندبتوانند  ھمهھمه  كهكه  كنيدكنيد  تعيينتعيين  به گونه ايبه گونه اي  رارا  علائمعلائم44))

دھنددھندانجاانجااحتاحتبهبهاالازلازتصحيحاتتصحيحاتووكنندكنند     ..دھنددھندانجامانجامراحتيراحتيبهبهرارالازملازمتصحيحاتتصحيحاتووكنندكنند



Seiketsuاستانداردسازي 

كارھاكارھاكسكسھرھراستانداردسازي،استانداردسازي،بدونبدونكهكهداشتداشتتوجهتوجهبايدبايد   كارھاكارھا  كسكس  ھرھر  استانداردسازي،استانداردسازي،بدونبدون  كهكهداشتداشتتوجهتوجهبايدبايد
يييمم  معيارھايمعيارھاي  بابا  رارا  چيزيچيزيھرھروومي دھدمي دھد  انجامانجامخودخودشيوهشيوهبهبهرارا يچ ييچ

  بهبه  كردنكردن  فكرفكر  زحمتزحمت  كهكه  افراديافرادي  برايبراي  بويژهبويژه  ..مي سنجدمي سنجد  خودخود
  وو  كردكرد  استاندارداستاندارد  رارا  چيزيچيزي  ھرھر  بايدبايد  نمي دھند،نمي دھند،  خودخود

ھا دگا ھاد دگا فتهد فتهن ازددن د تاندا ازا د تاندا نااا نت دت دن ن     ..نمودنمود  تبيينتبيين  رارااستانداردسازياستانداردسازيپسپسدردرنھفتهنھفتهديدگاه        ھايديدگاه        ھاي



Seiketsuاستانداردسازي 

  قرارقرار  گوناگونگوناگون  محل        ھايمحل        ھاي  دردر  كهكه  نشانه ھايينشانه ھايي  وو  برچسب        ھابرچسب        ھا
ند ندگي اگي اب تندزيبايزيبايب تندني ھاايناينني چ ھاب چ بهبهبايدبايدب   بهبه  بايدبايد  برچسب ھابرچسب ھاايناين..نيستندنيستندزيباييزيباييبرايبرايمي گيرند،مي گيرند،
يببويوي  تداعيتداعي  رارا  اھميتاھميتحائزحائزنكاتنكاتافرادافراد  برايبرايكهكهباشندباشندنحوينحوي يبر ييررييززرربر
  گيرندگيرند  قرارقرار  نظرنظر  مدمد  ارتباطارتباط  ايناين  دردر  بايدبايد  ايمنيايمني  مواردموارد  ..نمايندنمايند

  قرارقرار  مناسبمناسب  محلمحل  دردر  لازملازم  دستورالعمل ھايدستورالعمل ھاي  وو  برچسب ھابرچسب ھا  وو
نددادداد ندش نخخددش نا ازكاكاددا ازاد داد تاندا دا تاندا ا   استاندارداستاندارد  پياده سازيپياده سازيكاركاردردرايمنيايمنيخصوصخصوصدردر..شوندشونددادهداده

OHSASOHSAS ..باشدباشدمؤثرمؤثرميتواندميتواند1800018000 OHSASOHSAS و  1800018000 وي  ري  رؤ ..ببؤ
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  كنندهكننده  بيانبيان  استانداردسازياستانداردسازي  ديگر،ديگر،  واژه ھايواژه ھاي  برخلافبرخلاف
  انجامانجام  ازاز  پسپس  كهكهوضعيتيوضعيتييعنييعني  است،است،وضعيتوضعيتيكيك
اندھكك اندھا تنظنظا تت ازت ز ازاك ز اك   وو  پاكيزه سازيپاكيزه سازيووترتيبترتيبوونظمنظم  ساماندھي،ساماندھي،مكررمكرر

چگونهچگونهبهراستيبهراستيميشودميشودحاصلحاصلآنھاآنھابهبهويژهويژهتوجهتوجه   چگونهچگونه  به راستيبه راستي..مي شودمي شودحاصلحاصل  آنھاآنھابهبهويژهويژهتوجهتوجه
ن  كرد؟كرد؟  نگھدارينگھداريووحفظحفظراراپاكيزگيپاكيزگيوضعيتوضعيتمي توانمي توان و ني و يي يو يو يز يپ يز ريووررپ ريھ ررھ
    ..نمي كندنمي كند  كفايتكفايت  حالتحالت  ايناين  دردر  فرديفردي  رعايترعايت



Seiketsuاستانداردسازي 

يكباريكباربهصورتبهصورت55SSفعاليتھايفعاليتھايانجامانجامكهكهداشتداشتتوجهتوجهبايدبايد ي يب مااوجوجب ج ما ج يا يي         ور  55SSي         ورب  ر  ب  ري ب   ي ب
  تكرارتكرار  وو  استمراراستمرار  بدنبالبدنبال  كهكه  ھنگاميھنگامي  امااما  ..استاست  آسانآسان  بسياربسيار

55SS  ،بابا  كسكس  ھرھر  وو  شوندشوند  استاندارداستاندارد  فعاليت        ھافعاليت        ھا  بايدبايد  ھستيم،ھستيم  
  رارا  غيرعاديغيرعادي  مواردمواردوومشكلاتمشكلاتفعاليت        ھا،فعاليت        ھا،بازبينيبازبينيووتعقلتعقل

باشدباشدمطلوبمطلوبوضعيتوضعيتبدنبالبدنبالوودھددھدتشخيصتشخيص     ..باشدباشدمطلوبمطلوبوضعيتوضعيت  بدنبالبدنبالوودھددھدتشخيصتشخيص



دستورالعمل پيشنهادي براي استانداردسازي

  كنندهكننده  تأييدتأييد  نشانه ھاينشانه ھاي  وو  علامت        ھاعلامت        ھا11))
خطرخطرمحدودهھايمحدودهھايعلامتگذاريعلامتگذاري22)) خطرخطرمحدوده ھايمحدوده ھايعلامت گذاريعلامت گذاري22))
  جھتجھت  دھندةدھندة  نشاننشان  علامت        ھايعلامت        ھاي33))
    كردنكردن  بستهبسته  بازباز  جھت ھايجھت ھاي  دھندةدھندة  نشاننشان  برچسب ھايبرچسب ھاي44))
  ولتاژولتاژدھندةدھندة  نشاننشانبرچسب ھايبرچسب ھاي55))
روغنروغنبرچسبھايبرچسبھاي66))   روغنروغنبرچسب ھايبرچسب ھاي66))
  دھندهدھنده  ھشدارھشدار  رنگ ھايرنگ ھاي77))



دستورالعمل پيشنهادي براي استانداردسازي

  اشتباهاشتباه  وو  خطاخطا  ازاز  كنندهكننده  پيشگيريپيشگيري  تمھيداتتمھيدات88))

  بازبينيبازبينيشدنشدنانجامانجامكنندهكنندهمشخصمشخصعلائمعلائم99))

ةنشانشااا ةن زاققزازان زاا ا   ابزارابزار  دقتدقتميزانميزاندھندةدھندةنشاننشانبرچسب        ھايبرچسب        ھاي0101))

تفاده1111)) تفادها شفافشفافپوششھايپوششھايازازا   شفافشفافپوشش        ھايپوشش        ھايازازاستفادهاستفاده1111))

بهبهبراحتيبراحتيراراآنھاآنھابتوانبتوانكهكهنحوينحويبهبهاشياءاشياءاستقراراستقرار2121))   بهبه  براحتيبراحتي  رارا  آنھاآنھابتوانبتوانكهكهنحوينحويبهبهاشياءاشياءاستقراراستقرار2121))
  ..كردكرد  كنترلكنترل  وو  كاربردكاربرد



انضباطانضباط::پنجمپنجم  SSرئوس فعاليتهاي رئوس فعاليتهاي 

فردي و گروهي براي انجام فردي و گروهي براي انجام ) ) ايجاد آگاهي و تعهدايجاد آگاهي و تعهد((زمينه سازي زمينه سازي ::انضباطانضباط
ك كك ك

آموزش•
دقيق،درست و بموقع استانداردها توسط كاركناندقيق،درست و بموقع استانداردها توسط كاركنان

فرهنگسازي•

)خود مميزي و مميزي رسمي(مميزي•

صحيح• عادات ايجاد عادات صحيحايجاد

١٠١١٠١



Shitsukeانضباط 

شينر صحيح، كار هاي انجام به عادت 5S اجراي از بخش اين در يزب مبجر يج يحر

  عمومي مشاركت جلب و فرهنگ سازي و آموزش كمك به

 توجه مورد سازمان مقررات اجراي و ابلغ تدوين، جهت

.مي گيرد قرار



اهداف انضباط

  ازاز  پيرويپيروي  وو  صحيحصحيح  عاداتعادات  ايجادايجاد  دردر  كاملكامل  مشاركتمشاركت11))
ات اتق   مقرراتمقرراتق

انضباطانضباطخودخودفرھنگفرھنگزمينهسازيزمينهسازي22)) انضباطيانضباطيخودخودفرھنگفرھنگزمينه سازيزمينه سازي22))

بھرهوريبھرهوريفرھنگفرھنگشدنشدننھادينهنھادينه33)) بھره وريبھره وريفرھنگفرھنگشدنشدننھادينهنھادينه33))

پرسنلپرسنلسازمانيسازمانيتعلقتعلقافزايشافزايش44)) پرسنلپرسنلسازمانيسازمانيتعلقتعلقافزايشافزايش44))



Shitsukeانضباط 

بهصورتبهصورتافرادافرادكهكهحديحديتاتااستاستتمرينتمرينمعنايمعنايبهبهانضباطانضباط ور  رر  ييرينرينييبببب ورب    ب 
  مفھوممفھوم  ايناين  دردر  ..دھنددھند  انجامانجام  صحيحصحيح  رارا  كارشانكارشان  طبيعيطبيعي
  عاداتعادات  ايجادايجاد  وو  نادرستنادرست  عاداتعادات  تغييرتغيير  بابا  معادلمعادل  انضباطانضباط
  بدونبدون  نمي تواندنمي تواند  55SS  فعاليت        ھايفعاليت        ھاي  مجموعهمجموعه  ..مي باشدمي باشد  مناسبمناسب
اطدد اطانض زكاكاانض تآ زفق تآ اشنداشندفق ..باشندباشندموفقيت آميزموفقيت آميزكاريكاريانضباطانضباطوجودوجود



Shitsukeانضباط 
    ::مي شوندمي شوند  توصيهتوصيه  زيرزير  نكاتنكات  بهبه  توجهتوجه  انضباطانضباط  ايجادايجاد  زمينهزمينه  دردر

خواھيداگراگر11)) خواھيدم رفتارھارفتارھاكنيد،كنيد،دريافتدريافتخوبخوبنتايجنتايجخودخودكاركارازازم   رفتارھارفتارھا  كنيد،كنيد،  دريافتدريافتخوبيخوبينتايجنتايجخودخودكاركارازازمي خواھيدمي خواھيداگراگر11))
    ))اصولاصول  مبنايمبناي  بربر  كاركار((  ..كنيدكنيد  استاندارداستاندارد  رارا  مثبتمثبت  عادت ھايعادت ھاي  وو

..نمايندنمايند  مشاركتمشاركت  كارھاكارھا  انجامانجام  دردر  ھمهھمه  كهكه  دھيددھيد  ترتيبيترتيبي22))
احساساحساسفعاليتھايشانفعاليتھايشانقبالقبالدردرھمهھمهكهكهنماييدنماييداتخاذاتخاذترتيبترتيب33))   احساساحساس  فعاليت        ھايشانفعاليت        ھايشانقبالقبالدردرھمهھمهكهكه  نماييدنماييداتخاذاتخاذترتيبيترتيبي33))

    ..كنندكنند  مسئوليتمسئوليت
  آنآن  تصحيحتصحيح  ازاز  وو  شودشود  دادهداده  تذكرتذكر  آنانآنان  بهبه  بايدبايد  كاركنانكاركنان  اشتباهاشتباه44))

..گرددگرددحاصلحاصلاطميناناطمينان ن ني     ..ررللي



Shitsukeانضباط 

آموزشآموزشكهكهاستاستلازملازم،،قبلقبلمواردمواردنگھدارينگھداريووبرقراريبرقراريبرايبراي   آموزشآموزش  كهكه  استاست  لازملازم،،قبلقبلمواردمواردنگھدارينگھداريووبرقراريبرقراريبرايبراي
  بهبه  توجهتوجه  بابا  آموزشآموزش  نوعنوع  بايدبايد  ..گيردگيرد  قرارقرار  توجهتوجه  موردمورد  پرسنل،پرسنل،

تنن ال تف ال تف ل تئ ل اففئ اان ذذان ..پذيردپذيردانجامانجامفردفرد  مسئوليتمسئوليتووفعاليتفعاليتنوعنوع
چ  پديدپديد  55SS  تحققتحقق  خصوصخصوصدردرشدهشدهتعريفتعريفسيستمسيستميكيكچنانچهچنانچه چچ پپممچ

  حصولحصول  شود،شود،  توأمتوأم  نتايجنتايج  پيگيريپيگيري  وو  بازنگريبازنگري  تبيين،تبيين،  بابا  كهكه  آيدآيد
فراترفراتر55SSعملاًعملاًووميآيدميآيدپديدپديد55SSصحيحصحيحاجراياجرايازازاطميناناطمينان   فراترفراتر  55SS  عملا عملا   وومي آيدمي آيدپديدپديد55SSصحيحصحيحاجراياجرايازازاطميناناطمينان

  ..مي پيونددمي پيوندد  كايزنكايزن  نامنام  بهبه  تحوليتحولي  بهبه  وو  رفتهرفته  خويشخويش  مرزھايمرزھاي  ازاز
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  وو  برقراريبرقراري  دردر  چك ليست        ھا،چك ليست        ھا،  اساساساس  بربر  مميزيمميزي  انجامانجام
  چكچك  وليولي  ..مي كنندمي كنندايفاايفااساسياساسينقشنقش  كاريكاريانضباطانضباطنگھدارينگھداري
ارزيابارزيابكهكهشوندشوندطراحطراحنحوينحويبهبهبايستبايستليستھاليستھا   ارزيابارزياب  كهكه  شوندشوندطراحيطراحينحوينحوي  بهبهبايستيبايستيليست ھاليست ھا
يي  آنھاآنھا  تكميلتكميل  بهبه  نسبتنسبتعادتعادتبرحسببرحسب  نهنهووواقعيواقعيبه صورتبه صورت

  مديريتمديريت  بهبه  مي توانندمي توانند  مزبور،مزبور،  چك ليست        ھايچك ليست        ھاي  ..نمايدنمايد  اقداماقدام
    ..نمايندنمايند  كمككمك  فعاليت        ھافعاليت        ھا  جمعيجمعي  بازبينيبازبيني  دردر  نيزنيز  مجموعهمجموعه



Shitsukeانضباط 

كهكهافراديافراديكاملكاملمشاركتمشاركتبابابايدبايدچكليستھاچكليستھاايجادايجادفرآيندفرآيند ي ير ي        يجيجر ي        چ  يچ  يب ي  لل  ررببب ير     ر
  وو  استانداردھااستانداردھا  ..شوندشوند  وضعوضع  مي كنند،مي كنند،  استفادهاستفاده  آنھاآنھا  ازاز  عملاً عملاً 

  بايدبايد  بلكهبلكه  شوندشوند  ديكتهديكته  بالابالا  ازاز  كهكه  نيستندنيستند  موارديمواردي  چك ليست        ھاچك ليست        ھا
قققق     ..بستبست  به كاربه كار  رارا  آنھاآنھابتوانبتوانكهكهباشندباشند  دقيقدقيقووعمليعمليواقعي،واقعي،



گگ

دستورالعمل پيشنهادي براي ايجاد انضباط
ھمگانيھمگانيپاكيزه سازيپاكيزه سازي11))
يرينرين))  وقت شناسيوقت شناسيتمرينتمرين22)) يو و
    ترتيبترتيب  وو  نظمنظم  تمرينتمرين33))

ا افضا افتافتاننفضا اآن آن   آنھاآنھادردررفتاررفتارنحوهنحوهووعموميعموميفضاھايفضاھايمديريتمديريت44))
يي  اضطرارياضطرارياقداماتاقداماتتمرينتمرين55))
  فرديفردي  مسئوليتمسئوليت66))
ن77)) نت اطاتت ت اطاتا ت ا ارتباطاتارتباطاتتمرينتمرين77))
    ظواھرظواھر  رعايترعايت88))



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

اتلاف زدايي زماني با كاهش زمان  -1
دسترسي به اقلام

١١٠١١٠



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام
  ابزارابزار  وو  تجهيزاتتجهيزات  وريوري  بهرهبهره  بهبودبهبود--22

    ،،  صحيحصحيح  استفادهاستفاده  بدليلبدليل  آلاتآلات
ا اكان انكان انازگ ازگ پسپسبازگرداندنبازگرداندنصحيح،صحيح،مكانيابيمكانيابي

وومقررمقررمكانمكانبهبهمصرفمصرفازاز ووررررننببررزز
آنهاآنها  شدنشدن  گمگم  ازاز  جلوگيريجلوگيري

١١١١١١



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

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

محيط كار اولين شرط 
.كيفيت است

١١٢١١٢



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

تقويت كار تيميتقويت كار تيمي--44

ييچرا كه عمليات اجرايي چرا كه عمليات اجرايي  ر ي ييچر ر ي چر
نظام در قالب فعاليتنظام در قالب فعاليت
تيمها صورت مي پذيردتيمها صورت مي پذيرد

١١٣١١٣



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

بهبود روحيه كاركنان  بهبود روحيه كاركنان  --55
اي ،زي استگ آ ل ايبدل ،زي استگ آ ل بدليل آراستگي ،زيبايي بدليل آراستگي ،زيبايي بدل

نو دلپذير تر شدن  و دلپذير تر شدن   ر ر پ نو ر ر پ و
محيط كارمحيط كار

١١٤١١٤



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

،،انضباطانضباطسازيسازينهادينهنهادينه66 ،،  انضباطانضباط  سازيسازينهادينهنهادينه--66
  رعايترعايت  وو  ترتيبترتيبوونظمنظم

  ميانميان  دردر  استانداردهااستانداردها
نكاركنانكاركنان نر ر

١١٥١١٥



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

نتاثير مثبت بر بازديد كنندگانتاثير مثبت بر بازديد كنندگان--77 ي ز ب بر ب نير ي ز ب بر ب ير

١١٦١١٦



55SSمزاياي نظاممزاياي نظام

حال88 تن حالشك تن شك شكستن حال و  شكستن حال و  --88
هواي ركود و ايجاد هواي ركود و ايجاد 

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

سازمانسازمان

١١٧١١٧



55SSنتايج نظامنتايج نظام

ا آ كا اط آ كا ط محيط كار آراستهمحيط كار آراسته
ابزار و اقلام آراستهابزار و اقلام آراسته
همكار آراستههمكار آراسته
ررفتار آراستهرفتار آراسته ر رر ر ر
پندار آراستهپندار آراسته

ا آ ا آ اف آ ا آ ف فرآيندهاي آراستهفرآيندهاي آراسته

١١٨١١٨



١١٩١١٩



    55SSبرنامه هاي استقرار سيستم برنامه هاي استقرار سيستم 
:توصيه هاي عمومي

..شويدشويد  آشناآشنا  كاملاًكاملاً  55SS  مفاهيممفاهيم  بابا  كار،كار،  بهبه  شروعشروع  ازاز  قبلقبل11..
اففااااااككاشاشاشاشاا22 اش ش ..شماستشماست  نفعنفعبهبهسيستمسيستمايناينسازيسازيپيادهپياده  كهكهباشيدباشيدداشتهداشتهباورباور22..
..كنيدكنيدكاركاربرنامهبرنامهبابا  وونمودهنمودهگذاريگذاريهدفهدف33..
    شروعشروع  شود،شود،  ميمي  مشخصمشخص  سريعسريع  هاها  آنآن  نتيجهنتيجه  كهكه  ترتر  سادهساده  كارهايكارهاي  ازاز44..

..كنيدكنيد
    كمدكمد  ها،ها،  فايلفايل  كار،كار،  ميزميز  مثلاًمثلاً  ((  قسمتقسمت  چندچند  بهبه  رارا  كارخودكارخود  محيطمحيط55..

..كنيدكنيدتقسيمتقسيم))  ......  ووكتابكتابكمدكمداداري،اداري،
١٢٠١٢٠

يييميم))ووببريري
..نماييدنماييد  ساماندهيساماندهي  رارا  كارتانكارتان  محيطمحيط  ازاز  قسمتقسمت  يكيك  باربار  هرهر66..



    55SSبرنامه هاي استقرار سيستم برنامه هاي استقرار سيستم 
توصيه هاي عمومي

..دارددارد  كارتانكارتان  ميزميز  وو  شماشما  ازاز  رارا  فاصلهفاصله  دورتريندورترين  كهكه  كنيدكنيد  شروعشروع  قسمتيقسمتي  ازاز77..
ه88 هه اده اداف كتكاكااينايندداف كتمشا ايندمشا ايندن ن ..نمايندنمايندمشاركتمشاركتكاركاراينايندردرافرادافرادهمههمه88..

    وسايلوسايل  موردمورد  دردر  55SS  اجراياجراي  بهبه  اقداماقدام  همكارانتانهمكارانتان  وو  مديرمدير  اطلاعاطلاع  وو  اجازهاجازه  بدونبدون99..
ننماييدننماييدآنانآنانبهبهمربوطمربوطادارياداريلوازملوازميايامشتركمشترك ..ننماييدننماييدآنانآنانبهبهمربوطمربوط  ادارياداريلوازملوازميايامشتركمشترك

..كنيدكنيد  كاملكامل  كرديدكرديد  شروعشروع  كهكه  رارا  كاريكاري  هرهر0101..
ا1111ً اًفو يتصتصفو يگ دگ اي دن اي دكاكاوون دمو تبهبهاانظنظمو تصو فصو فبلاتكل دهاهابلاتكل دنكن نكن ..نكنيدنكنيد  رهارها  بلاتكليفبلاتكليفصورتصورتبهبهرارانظرنظرموردموردكاركاروو  نماييدنماييدگيريگيريتصميمتصميمفورافورا1111..

    خودشخودش  بهبه  مربوطمربوط  وسايلوسايل  وو  خودخود  بابا  رابطهرابطه  دردر  55SS  سازيسازي  پيادهپياده  مسئولمسئول  كسكس  هرهر2121..
استاست

١٢١١٢١

..استاست



    55SSسازمان ملي بهره وري ژاپن براي اجراي سيستم سازمان ملي بهره وري ژاپن براي اجراي سيستم 
::مراحل زير را پيشنهاد كرده استمراحل زير را پيشنهاد كرده استكك

آمادگيآمادگي11..
ا22 ا ل ا لا اا ا ل ا لا ا اعلام رسمي مدير عامل سازماناعلام رسمي مدير عامل سازمان22..
تميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنانتميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنان33..
))تفكيك و تعمير تفكيك و تعمير ( (   SeiriSeiriاجراي اجراي 44..
روزانه55.. روزانهانجام SeiriSeiri،،SeitonSeiton،،SeisoSeisoانجام SeiriSeiri   ، ،SeitonSeiton،،SeisoSeisoانجام روزانهانجام روزانه55..
  55SSمميزي ادواري مميزي ادواري 66..

١٢٢١٢٢



مقدمات((آمادگيآمادگي مقدماتتهيه ):):تهيه ):):تهيه مقدمات تهيه مقدمات ((آمادگيآمادگي

 55آگاهي مدير عامل از فلسفه و فوايد آگاهي مدير عامل از فلسفه و فوايدSS  
55بازديد مدير عامل از موسساتي كهبازديد مدير عامل از موسساتي كهSSدر آن ها اجرا شده استدر آن ها اجرا شده است.. ي و ز ل ير ي ز يب و ز ل ير ي ز جرب ن جرر ن ر
 55تعهد مديران در پياده سازي تعهد مديران در پياده سازيSS  
ا ا ك ل اتشك ا ك ل ا((55SSتشك ا ك ان اا ا ك ان ))55SSا 55تشكيل كميته اجراييتشكيل كميته اجراييSS)) 55سازماندهي كميته اجرايي سازماندهي كميته اجراييSS  ((
 55تعيين تسهيل كنندگان تعيين تسهيل كنندگانSS ) ) 55تعيين و انتصاب دست اندركاران تعيين و انتصاب دست اندركارانSS  ((
55آموزش اصولآموزش اصولSSتسهيل كنندگان تسهيل كنندگان ((به مديران و اعضاي تيم هابه مديران و اعضاي تيم ها((

١٢٣١٢٣



مديرعامل رسمي مديرعاملاعلام رسمي اجرايي((اعلام مقام اجراييبالاترين مقام ))بالاترين ))بالاترين مقام اجرايي بالاترين مقام اجرايي ((اعلام رسمي مديرعاملاعلام رسمي مديرعامل
55اجراياجرايبرايبرايمديرعاملمديرعاملرسمرسماعلاماعلامSSسازمانسازماندردرسالسالدودوطط 55اجراياجرايبرايبراي  مديرعاملمديرعاملرسميرسمياعلاماعلامSSسازمانسازمان  دردر  سالسال  دودوطيطي  

مربوطهمربوطه
55اهدافاهدافششSSط طت لددت لعا هههعا هكل كنانكل كنانكا انكا اناز از 55اهدافاهدافشرحشرحSSسازمانسازمان  كاركنانكاركنانكليهكليهبهبهعاملعاملمديرمدير  توسطتوسط
55  كميتهكميته  بهبه  مكانمكان  تخصيصتخصيصSS  چارتچارت  اعلاماعلام((  آنآن  ساختارساختار  رسميرسمي  اعلاماعلام  وو    

ا اا اللاالل55SSا اا ))55SSككا ))55SS  كميتهكميته  اعضاياعضايمحولهمحولههايهايمسئوليتمسئوليتتعيينتعيينوو55SSسازمانيسازماني
55اوليهاوليهمفاهيممفاهيمارائهارائهSS55كميتهكميتهاعضاياعضاي  بهبهSS
سازمانسازمان  كاركنانكاركنان  تماميتمامي  بهبه  سازمانسازمان  كاركنانكاركنان  تماميتمامي  

١٢٤١٢٤



كاركنان تمامي توسط گسترده كاركنانتميزكاري تمامي توسط گسترده تميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنانتميزكاري گسترده توسط تمامي كاركنانتميزكاري
هيهيززپسپسبب((ريرييزيزببريريللروزروزييصص    آگهيآگهي  ازاز  پسپس  بلافاصلهبلافاصله((كاريكاريتميزتميزبهبهكاريكاري  كاملكاملروزروزيكيكاختصاصاختصاص

  55SS  اجرايياجرايي
55اجراياجرايمنظورمنظوربهبه  كوچككوچكهايهايگروهگروهايجادايجادSSيورورببوچوچييرورويجيج    هايهاي  بخشبخش  تماميتمامي  دردر يجر يررجر يم شم شب ييب

سازمانسازمان
پاكيزگيپاكيزگيووشستشوشستشوبرايبرايشويندهشويندهموادموادوووسايلوسايلتهيهتهيه يلهيهي يلو يويويووووو يبر يووووبر يز يپ يز پ
بزرگ،بزرگ،  نظافتنظافت  ايناين  SeiriSeiri  دردر  رارا  ضروريضروري  غيرغير  وو  زائدزائد  موادمواد  كليهكليه  نمودننمودن    

..گيردگيردميميبربر يريرييبربر
مستمرمستمر  اياي  برنامهبرنامه  اساساساس  بربر  سالسال  دردر  روزروز  دودو  بايستيبايستي  بزرگبزرگ  نظافتنظافت  روزروز    

..شودشودسازماندهيسازماندهي
١٢٥١٢٥

ي يز ووز



تعمير((SeiriSeiriاجراياجراي و تعميرتفكيك و ))تفكيك ))تفكيك و تعمير تفكيك و تعمير ((SeiriSeiriاجراياجراي

هاها  آنآن  ازاز  رهاييرهايي  چگونگيچگونگي  وو  ضروريضروري  غيرغير  اقلاماقلام  برايبراي  استانداردياستانداردي  ايجادايجاد
ايكاملكاملروزروزدودواختصاصاختصاص ايب ايب اياج بندبنداينايناج بندبنداينايناجراياجرايبرايبراي  كاملكاملروزروزدودواختصاصاختصاص..
فردفرد  هرهر  توسطتوسط  شخصيشخصي  زايدزايد  اشياياشياي  تشخيصتشخيص  
ازاز  جلوگيريجلوگيري  منظورمنظور  بهبه  هزينههزينه  پرپر  قطعاتقطعات  شدنشدن  ضايعضايع  دلايلدلايل  ارزيابيارزيابي  

آنآنتكرارتكرار آنآنتكرارتكرار

١٢٦١٢٦



SeiriSeiri،،SeitonSeiton   ، ،SeisoSeisoانجام روزانه انجام روزانه 
روزانهروزانه  انجامانجام  SeiriSeiri::  دهيددهيد  نمينمي  قرارقرار  استفادهاستفاده  موردمورد  يايا  وو  نداريدنداريد  نيازنياز  بدانبدان  كهكه  رارا  كالاهاييكالاهايي  وو  اقلاماقلام    

دحذفحذفووانداختهانداختهدوردور دنماي دقرارقراراستفادهاستفادهموردموردترتراقتصادياقتصاديصورتصورتبهبهرارافضافضانماي دده يعنيعنفضافضا((ده     يعنييعني  فضافضا  ((  ..دهيددهيد  قرارقرار  استفادهاستفادهموردموردترتراقتصادياقتصاديصورتصورتبهبه  رارا  فضافضا..نماييدنماييدحذفحذفووانداختهانداختهدوردور
))  پولپول

    روزانهروزانه  انجامانجام  SeitonSeiton::  آنآن  كردنكردن  انبارانبار  هايهاي  روشروش  وو  اشياءاشياء  گرفتنگرفتن  قرارقرار  هايهاي  محلمحل  وو  هاها  جايگاهجايگاه  
))طلاستطلاستوقتوقت((يابديابدكاهشكاهشحداقلحداقلبهبهبازياببازيابووجستجوجستجوزمانزمانتاتابخشيدبخشيدبهبودبهبودراراهاها ))  طلاستطلاست  وقتوقت((..يابديابدكاهشكاهشحداقلحداقلبهبهبازيابيبازيابي  وو  جستجوجستجوزمانزمانتاتابخشيدبخشيدبهبودبهبودراراهاها

روزانهروزانه  انجامانجام  SeisoSeiso::  بهداشتي،بهداشتي،  ))  كارگاهيكارگاهي  ((  واحدواحد  ايجادايجاد  منظورمنظور  بهبه  رارا  روزانهروزانه  نظافتنظافت  برنامهبرنامه    
..دهيددهيد  ادامهادامه  راحتراحت  وو  مناسبمناسب

ق قتش جادتش جادا زا زانگ كنانددانگ كنانكا تقاينظنظههكا تقايا تا تخلاق دههططهايهايخلاق ده طه ا طش ا اش ااج اج
١٢٧١٢٧

وو  اجرااجرا  شرايطشرايط  بهبودبهبود  بهبه  مربوطمربوطهايهايخلاقيتخلاقيتارتقايارتقايمنظورمنظور  بهبه  كاركنانكاركناندردرانگيزهانگيزهايجادايجادووتشويقتشويق    
55SS  تداومتداوم



ادواري ادواريمميزي 55SSمميزي 55SSمميزي ادواريمميزي ادواري

55تشويقتشويقووارزيابارزيابهايهايطرحطرحSSنماييدنماييدتهيهتهيهرارا.. 55تشويقيتشويقيووارزيابيارزيابيهايهايطرحطرحSS  نماييدنماييدتهيهتهيهرارا..
55  منظممنظم  مميزيمميزيSS  دهيددهيد  انجامانجام  مميزينمميزين  توسطتوسط  رارا..

اظظااااااااقاقا اا الا الف اااف اا ككا كنيدكنيد  سازماندهيسازماندهيهاهافعاليتفعاليتاستمراراستمرارووحفظحفظ  برايبرايراراواحديواحديدروندرونهايهايرقابترقابت..
55  هايهاي  تمرينتمرين  كهكه  افراديافرادي  وو  هاها  گروهگروه  بهبهSS  اهدااهدا  جوائزيجوائزي  متناوباًمتناوباً  كنند،كنند،  ميمي  اجرااجرا  درستيدرستي  بهبه  رارا    

..نماييدنماييد
55  كنندهكننده  اجرااجرا  هايهاي  شركتشركت  سايرساير  ازاز  مطالعاتيمطالعاتي  هايهاي  بازديدبازديدSS  نقطهنقطه  وو  هاها  ايدهايده  تبادلتبادل  منظورمنظور  بهبه  

نظراتنظرات
55  شركتيشركتي  دروندرون  هايهاي  رقابترقابتSS  بيشتربيشتر  ارتقاءارتقاء  همچنينهمچنين  وو  عقبعقب  بهبه  برگشتبرگشت  ازاز  جلوگيريجلوگيري  جهتجهت

١٢٨١٢٨



::  55SSساختار كميته هاي اجراي پروژه استقرار ساختار كميته هاي اجراي پروژه استقرار  ر ر پروژ ي جر ي ي رر ر پروژ ي جر ي ي ر

ل ا مدير عاملد

کميته راھبری

کميته مرکزی

مميزی کميته فرھنگ کميته پشتيبان کميته اجراي کميته

١٢٩١٢٩

کميته مميزی کميته فرھنگی کميته پشتيبانی کميته اجرايی



    همانطورهمانطور  ..  كندكند  ميمي  تامينتامين  رارا  محركهمحركه  نيروينيروي  ،،  مركزمركز  دردر  ShitsukeShitsuke  دندهدنده  چرخچرخ

  ساعتساعت  هايهاي  عقربهعقربه  جهتجهت  دردر  چرخدندهچرخدنده  ايناين  وقتيوقتي  كنيدكنيد  ميمي  ملاحظهملاحظه  كهكه

    خواهندخواهند  حركتحركتجهتجهتهمانهماندردرنيزنيزهاهاچرخدندهچرخدندهسايرساير،،كندكندميميحركتحركت

كك
١٣٠١٣٠

  ..كردكرد



يز    55SSچهار فاكتور كليدي براي اجراي موفقيت آميز چهار فاكتور كليدي براي اجراي موفقيت آميز  يت و ي جر ي بر يدي ور ر يزچه يت و ي جر ي بر يدي ور ر چه

  ..ارشدارشدمديريتمديريت  حمايتحمايتوومستمرمستمرتعهدتعهدووالزامالزامــــ

  ..شودشودميمي  آغازآغازتعليمتعليمووآموزشآموزشبابا55SSــــ

  مشاركتمشاركت  آنآن  دردر  كاركنانكاركنان  همههمه  ،،  نداردندارد  وجودوجود  مشخصامشخصا  55SS  دردر  ناظريناظري  هيچهيچ  ــــ

  ..دارنددارند

١٣١١٣١
    ..  بالاتربالاتر  استاندارداستاندارد  بهبه  نيلنيل  برايبراي  55SS  حلقهحلقه  تكرارتكرار  ــــ



    ا  ا ن ف كانا ك لا ا

5Sنكاتي در خصوص اجراي پروژه 
لازم امكانات كردن فراهم و حمايت خصوص در مديرت تعهد

5پروژه  اجرايي كميته تعيينS ييييين پروژجر

درك و آموزشي دوره هاي در اجرايي كميته اعضاء  شركت  

ل 5Sك 5S مفهوم كامل
ريبپريلچ  جزءنگري با پروژه فعاليت هاي كل از چارت گانت يك تهيه جز

كافي

 ا ش   لا  آ ا خ   ا  اجراي خصوص در عمومي اعلام و آموزشي پوستر هاي تهيه ا

پروژه



5Sنكاتي در خصوص اجراي پروژه 

و بزرگ نظافت روز عنوان به مشخص روز يك تعيين 

ا  ا  ا ا ان اجراي جهت برنامه ريزي

اوليه ساماندهي جهت مسئوليت ها و  محدوده ها كردن مشخص اوليه ساماندهي جهت مسئوليت ها و  محدوده ها كردن مشخص

م مفاهيم با ارتباط در پرسنل  كليه به عمومي آموزش هاي ارائه

5s  

آ نيازسنجي به توجه با  تخصصي آموزش هاي كردن فراهم 

يآموزشي وز



5Sنكاتي در خصوص اجراي پروژه 
اجراي نظم و ترتيب و پاكيزه سازي

استاندارد سازي

 تهيه چك ليست هاي بازبيني و دستورالعملهاي لازم

تعيين شاخصها و انجام مميزي هاي دوره اي تعيين شاخصها و انجام مميزي هاي دوره اي

اجراي بهبود هاي لازم در سازمان

توجه به مشاركت كليه پرسنل در اجراي فعاليت ها

توجه به ايجاد انگيزه از طريق تشويق ها و يا ساير ابزار مناسب

توصيه مي شود از وضعيت محيط كار در قبل و بعد از 

داري شود حله عكس ب م .هرمرحله عكس برداري شوده



١٣٥١٣٥



ها زونكن گرفتن قرار ترتيب در هانظم زونكن گرفتن قرار ترتيب در نظم در ترتيب قرار گرفتن زونكن هانظم در ترتيب قرار گرفتن زونكن هانظم

١٣٦١٣٦



ها كازيه ليبل هاوضعيت كازيه ليبل وضعيت ليبل كازيه هاوضعيت ليبل كازيه هاوضعيت

١٣٧١٣٧



وروضعيت تابلوهاي اعلانات اموروضعيت تابلوهاي اعلانات امور ت ي و ب يت وروض ت ي و ب يت وض

١٣٨١٣٨



نوضعيت ليبل زونكن هاوضعيت ليبل زونكن ها زو يبل يت نوض زو يبل يت وض

١٣٩١٣٩



ينصب ليبل شناسايي براي قفسه هانصب ليبل شناسايي براي قفسه ها بر يي يبل يصب بر يي يبل صب

١٤٠١٤٠



وروضعيت اقلام در انبارهاي اموروضعيت اقلام در انبارهاي امور ي ر ب در م يت وروض ي ر ب در م يت وض

١٤١١٤١



يزوضعيت كناره ميزهاوضعيت كناره ميزها ر يت يزوض ر يت وض

١٤٢١٤٢



ينوضعيت سيم ها بر روي زمينوضعيت سيم ها بر روي زمين ز روي بر يم يت ينوض ز روي بر يم يت وض

١٤٣١٤٣



وضعيت بستن سيم هاي كامپيوتروضعيت بستن سيم هاي كامپيوتروضعيت بستن سيم هاي كامپيوتروضعيت بستن سيم هاي كامپيوتر

١٤٤١٤٤



روضعيت ميز بعد از ساعت كاروضعيت ميز بعد از ساعت كار ت ز د ب يز يت روض ت ز د ب يز يت وض

١٤٥١٤٥



55SSاهميتاهميت

در چه محيطي مايليد كار كنيد؟در چه محيطي مايليد كار كنيد؟

يي
ي ر ي ي ي ي چ ير ر ي ي ي ي چ ر

١٤٦١٤٦



In Short 5S Aims to Promote

Cleanliness

١٤٧١٤٧

Cleanliness



In Short 5S Aims to Promote

١٤٨١٤٨Organisation



Why implement the Why implement the 55S’sS’s

We can change from this….We can change from this….

١٤٩١٤٩



Why implement the Why implement the 55S’sS’s

To this….To this….

١٥٠١٥٠



    55SSمثال هايي ازمثال هايي از
Before After

١٥١١٥١



Team boardTeam board
Before After

١٥٢١٥٢



Tool storageTool storage

١٥٣١٥٣
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