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  *5Sاز  تاريخچه مختصری *

پنج سين نيز مانند مقولات ديگر بهره وری و کيفيت ، پيشينه بسيار کهن دارد و در حقيقت آدمی با 

ترقی و تعالی کنونی رسيده است . خانه تكانی ، انديشيدن و بكار بردن همه اين مفاهيم به درجه 

دور ريختن اشياء زائد به ويژه بهنگام کوچ های فصلی ، انجام کارها با نظم و ترتيب خاص ، نظافت و 

ها توأم بوده است. حتی پيش از ابداع اين  پاکداشت و انضباط در حقيقت ، هميشه با زندگی انسان

فن بصورت ژاپنی آن ، در همه کشورهای صنعتی ، اين موازين و معيارها همانطوريكه اشاره شد  

تحت عنوان خانه داری صنعتی ، مورد عمل بوده است. ولی پنج سين به شيوه ژاپنی و بصورت يك 

و در آغاز نيز نه در قالب پنج سين بلكه مطرح گرديد  1985رشته خاص با ادبيات مكتوب از سال 

نگاشته شد. در  1986محدود به سه سين نخستين بود. نخستين متن در باب پنج سين در سال 

)) ديباچه ای بر رويكرد جامع ارتقاء بهره وری اواخر همين دهه هشتاد آقای سوزوکی کتابی بنام 

کاربردی اختصاص يافته بود S5اب مذکور به را تأليف کرده بود که فصل هشتم از کت بهپوئی عملی ((

 آراسته. ولی مهمترين متن در زمينه پنج سين ، تحت عنوان پنج سين ، پنج کليد برای نيل به محيط 

 .منتشر شده است 1991از کيفيت فراگير تأليف اوسادا در سال 
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برقراری ايمنی، رسيدن به کارايی، ارتقای کيفيت، حذف ضايعات، کاهش « اسپنج»اهداف تفصيلی  

 و جلب نظر ذينفعان است. وری، ارتقای روحيه کارکنان خرابی تجهيزات، افزايش بهره

 

(ساماندهی )سازماندهی ، تفكيك و تعمير  ( Seiri ):S1 

ی يك سازمان جهت نيل به ساماندهی در عام ترين مفهوم آن عبارت است از نظم دادن به کليه اجزا

ساماندهی به معنای تشخيص ضرور از غيرضرور، اتخاذ تصميمات قاطع « پنج اس»اهداف. از ديدگاه 

، ساماندهی «پنج اس»ها است. در ديدگاه  ها برای رهايی از غيرضروری و اعمال مديريت اولويت

نظمی مطلوب و مناسب است. به باشد و هدف ايجاد ای میامری دشوارتر از قراردادن اشياء در گوشه

به معنی جدا  بايستی به اولويت بندی پرداخت. به طور خلاصه اينمنظور موفقيت در ساماندهی می

را می توان بصورت زير  S نمونه هايی از اجرای اين. باشدکردن آنچه ضروری از غير ضروری ها می

ملزومات اداری که در اطراف شما تفكيك اشياء ضروری از غير ضروی )مشخص کردن ž. فهرست نمود

 های از رده خارج و فرم وجود دارد و طبقه بندی آنها با توجه به اولويت استفاده از آن، تفكيك فرم

  .(های زائد اشيايی را که استفاده نمی کنيم دور بريزيم ) دور ريختن برگž .(های در گردش

 S2:( Seiton) نظم و ترتيب 

دادن اشياء در مكانهای مناسب و مرتب به نحوی که بتوان از آنها به بهترين  نظم و ترتيب به معنی قرار

وجه استفاده کرد. نظم و ترتيب راهی است برای يافتن و بكار بردن اشيای مورد نياز، بدون انجام 

جستجوهای بيهوده. هنگامی که هر چيز با توجه به کارکرد و در نظر گرفتن کيفيت و ايمنی کار در جای 

ب و مشخص قرار داشته باشد، محل کار همواره منظم و مرتب خواهد بود. بدين منظور بايد همه مناس

شناسايی نموده و کارکرد هر يك از آنها را نيز  1وسايل، اقلام و فرمهای مورد نياز را که قبلا در بند 

 .رس باشندايم را در جای مناسب قرار دهيم به نحوی که با سرعت و سهولت قابل دستمشخص نموده

به عبارت ديگر قرار دادن اشيا در بهترين مكان به بهترين طريق ممكن و امكان دسترسی به آن با 

 .(ثانيه 30حداکثر سرعت )زير 

 :را می توان بصورت زير فهرست نمود S نمونه هايی از اجرای اين

žافراد به ملزومات  اشيايی را که غالباً استفاده می کنيم، در محل کار قراردهيم )تجهيز ميزهای

استفاده از )اشيايی را که به ندرت استفاده می کنيم در جايی دور از دسترس قرار دهيم ž (اداری

سيستم بايگانی مناسب به طوری که سوابق کاری سالهای گذشته در جاهای دورتری قرار گيرد، استفاده 

برچسب گذاری ž (و دستورالعملهااز کتابخانه يا قفسه های مخصوص جهت قرار گرفتن کتابها و جزوات 
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به نحوی که نشان دهنده محتويات   )برچسب گذاری فايلها -(و شناسايی کليه زونكنها، فايلها، قفسه ها

استقرار هر چيز در جای مشخص و مخصوص به خود )استفاده از فايلها و قرار دادن ž (آن باشد

در قفسه های مخصوص، استفاده از کازيه  ملزومات اداری در جای خود، استقرار و طبقه بندی فرمها

آوردن و بازگرداندن هر چيز در حداقل زمان ž.(جهت طبقه بندی نامه ها و يا کارهای در دست اجرا

)بازگرداندن زونكن سوابق به محل بايگانی، مرتب کردن اقلام و وسائلی که روزانه با آن سر و کار 

 .(ام ترك محل کارداريم، قرار دادن صندلی پشت ميز کار در هنگ

علامت گذاری محدوده ها و محل استقرار اشياء و شناسايی افراد )تابلو های مشخص کننده نام افراد 

و يا استفاده از تگهای شناسايی، مشخص شدن محل استقرار خودروهای شرکت، طراحی جانمايی ميز 

 .(يغاتی شرکت در جاهای مناسبنظم و ترتيب در تابلوی اعلانات ) نصب پلاکاردهای تبلž .(کاری افراد

ž ،طراحی اعلانات به نحوی که خواندن آنها آسان باشد )استقرار مناسب مانند در معرض ديد بودن

 .(طراحی زيبا و خوانا بودن

 S3:( Seiso ) پاکيزه سازی -

آلودگيها پاکيزه سازی عبارت است از دور ريختن زوائد و پاکيزه کردن اشياء از « پنج اس»در ديدگاه 

بازبينی و پاکيزگی محيط کار برای  .و مواد خارجی. به عبارت ديگر پاکيزه سازی نوعی بازرسی است

قرار دارد. برخی از لوازم، تجهيزات و مكانها «پنج اس»حذف آلودگی مورد تأکيد در اين بخش از نظام 

براين لازم است که آنها را دقيقاً لزوماً بايد بسيار پاکيزه و عاری از هر نوع آلودگی نگهداری شوند. بنا

شناسايی نموده و بر اين باور بود که پاکيزه سازی تنها تميز کردن محل کار و لوازم موجود در آن نيست 

بلكه پاکيزه سازی امكان انجام بازرسی و بازبينی را نيز بايستی فراهم آورد. به عبارت ديگر پيشگيری 

 اين يادآوری و آلودگی کنترل يا و حذف و  محيط، اموال و افراداز کثيفی و پاکيزه نگه داشتن مداوم 

  .بدانيم خود خانه همانند را خود کار محل که نكته

 :را می توان بصورت زير فهرست نمود S نمونه هايی از اجرای اين

-žتعريف مسئوليتهای تمامی افراد برای پاکيزگی محل کار )حفظ نظافت و پاکيزگی محيط کار هر يك از 

 .(پرسنل، پاکيزگی و نظافت البسه پرسنل

-ž انجام بازبينی و پاکيزه سازی مستمر توسط مجری ارائه خدمات 

-žاست آمده بوجود غيره  و ها ترك ها، فرسايش  ها نشتی اثر در که خرابيهايی رفع و  شناسايی 

-ž شناسايی منابع آلودگی و سعی در حذف و يا کنترل آن 

-ž( شستشوی مرتب با مواد ضدعفونی کننده، نظافت در انبار، جمع آوری لوازم تميز کردن محل کار

 .)مستعمل، تميز کردن هر چيز بلافاصله بعداز کثيف شدن

ž-  حذف آلودگيهای گرد و غبار )استفاده از تهويه مطلوب در انبار و سالن ها، استفاده از فيلترهای

 ).اشيا در محفظه های دربستهصافی هوا، استفاده از کاورها، قرار دادن اقلام و 
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ž پاکيزه کردن محلهايی که از چشم افراد به دور است )زير ميزها، گوشه های اتاق، زير ملزومات

 .)...اداری و تجهيزات فنی، پشت پرده پنجره ها، فايلها، کشوها و

  

 S4:( Sekitsu ) استانداردسازی

   

سازماندهی ، نظم ، ترتيب و پاکيزگی. تاکيد  استانداردسازی عبارت است از کنترل و اصلاح دائمی

اصلی در استانداردسازی متوجه مديريت است که با استفاده از چك ليستهای مناسب و استاندارد 

کردن مقررات با استفاده از نوآوری و خلاقيت، محيط کار را به نحوی استاندارد و کنترل نمايد که 

را  S د استفاده قرار گيرند. نمونه هايی از اجرای اينهمواره همه عوامل با سرعت و دقت لازم مور

 :می توان بصورت زير فهرست نمود

-ž بازبينی دوره ای )تشكيل کميته بازرسی، بازرسی و بازديد از مجموعه تحت پوشش، برگزاری مميزی

 .(داخلی

-ž(استفاده از علائم و نشانه ها )علائم نشاندهنده جهت و راهنما. 

-ž محدوده های خطر و يا مراقبت خاص )در انبار مواد شيميايی، تجهيزات با فشار کارکرد علامتگذاری

 .(بالا

ž- علايم مربوط به تجهيزات خاموش کننده )علائم مربوط به زنگ خطر و وسايل ايمنی و راهنمای

 .(سيستم اطفای حريق، تابلوهای سيگار کشيدن ممنوع

-žش پرسنل در خصوص بروز خطر، تدوين دستورالعملهای تمهيدات پيشگيری از خطا و اشتباه )آموز

 .(ويژه تجهيزات  کاری برای استفاده از

-ž برچسبهای نشاندهنده ميزان دقت ابزار )نصب ميزان دقت تجهيزات و تاريخ اعتبار وکنترل برای

 .(آنها

 (تدوين دستورالعمل اجرای سيستم 

-žلازم تصميمات  ای و اخذای دورهتشكيل جلسات کميته راهبری، بررسی نتايج بازرسی ه 

  «اس پنج» اهداف پيشبرد  برای

- ž فعاليتهای لازم توام با مسابقاتی برای ساماندهی، مرتب کردن و تميز کردن هر چه بهتر )در نظر

گرفتن يك معيار در ارزيابی نمايندگيها و تعيين واحد نمونه در شرکت و اختصاص يكی از پارامترهای 

 ).ه پرسنل به امر پاکيزگی محل کارارزيابی ماهيان

 S5:( Shitsuke ) انضباط 

انضباط عبارت است از آموزش عادات و توانايی هايی جهت انجام يك وظيفه خاص. نكته اصلی در 

اينجا ايجاد عادات درست به جای عادات نادرست است. اين کار را بايد از طريق آموزش شيوه های 

همچنين اين تمرينها از طريق  .تمرين دادن آنان در اين زمينه آغاز نموددرست انجام کار به افراد و 

وضع مقررات و پيروی جدی از آنها تحقق می پذيرد. به عبارت ديگر انضباط فرآيند تكرار و تمرين 
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انجام يك کار است. مثلاً کاملاً ضروری است که رعايت مقررات ايمنی برای افراد به صورت يك عادت 

 .درست درآيد

  :را می توان بصورت زير فهرست نمود S نمونه هايی از اجرای اين

ž  ).تمرين نظم و ترتيب )آموزش، نظارت مستمر، ارزيابی و پاداش به پرسنل جهت نظم و انضباط-

ž تمرين وقت شناسی )آموزش استفاده بهينه از زمان، بخصوص در بخش تعميرات در سالنها و -

 .)برقراری جلسات

ž  ).زيباييها و رعايت ظواهر )استفاده از لباسهای کار مناسب در اداره و يا سازمانتوجه به -

 )نگرش مديريت به فضاهای عمومی )ايجاد فضاهای سبز و يا امكانات رفاهی در محل کار -

 S5روش اجرای 

 1Sاصل اجرای از هايی مثال 

  نداريد نياز آنها به که اشيايی ريختن دور        .1

  کار محل کردن تميز و تكانی خانه       .2

  هاخرابی و عيوب رفع      .3

  کار محل کف کردن تميز      .4

 انبارها و بايگانی ساماندهی      .5

 1S در دفتر کار يا محيط اداری 

و  يافت آنها به نياز هنگام در را لازم اطلاعات بتوان که سازيد مرتب ایگونه به را ها پرونده   .1

 هايی را که به آنها نياز نداريد دور بريزيد.برای اين کار پرونده

 هاقفسه يا هاطبقه از هريك برای. دارد تعلق کجا به نوشته يا پرونده هر که کنيد مشخص دقيقا   .2

 .چيست آن کند، مشخص که بگذاريد اینوشته

تری ساماندهی کنيد ولی همه افراد مش يا و موضوع نوع قسمت، واحد، اساس بر را هاپرونده      .3

 ها مطلع باشند.بايد از وضعيت پرونده

 .داريد نياز آنها به واقعا که کنيد ذخيره را هايیپرونده و هانوشته فقط      .4
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 از. نماييد وضع هاپرونده ريختن دور يا و کردن حفظ و ذخيره برای معيارهايی و استانداردها   .5

 اجتناب نماييد. از فضای کم حداکثر استفاده را نماييد. پيچيده عمليات ايجاد

 نام و کنيد تعيين گيرند،می قرار استفاده مورد مشترك بطور که هايیپرونده مسئول را فردی   .6

 اقدام مسئول شخص طريق از بايد پرونده از استفاده برای فردی هر بچسبانيد، هاپرونده روی را او

 .نمايد

 ها را شامل نكات زير تهيه نماييد:ترل ساماندهی پروندهکن فهرست      .7

 گردد؟ ذخيره پرونده بعنوان بايد الزاما مدرك يا نوشته اين آيا    

 است؟ موجود ضميمه اوراق و صفحات تمام آيا    

 نيست؟ پرونده در آنها جای که هستند همراه  هم ديگری هاینوشته آيا    

 ها مشخص هستند؟وانعن و کليدی هایواژه آيا    

 است؟ مشخص و واضح آنها نگهداری مدت سررسيد تاريخ و هاپرونده شماره آيا    

 رسم جدول اينكار برای و نموده معين را کار تحويل زمان و کنيد بندی اولويت را کارها     ..8

 .نماييد

 

 

 2Sهدف از اجرای اصل

 کار محل در ترتيب و نظم 

 مناسب اشياء دهیجای و استقرار 

 اشياء جستجوی برای شده تلف زمان حذف طريق از وریبهره ارتقاء 

 آن مخصوص و مشخص جای در چيز هر استقرار 

 آن معين و مشخص جای در هرچيز بازگرداندن و آوردن 

 هاپرونده امور کردن استاندارد 
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  گذارینشانه با اشياء، استقرار محل و محدوده نمودن مشخص 

 و ترتيب به تابلوی اعلانات  نظم دادن 

  ميز روی و هاقفسه در ذخيره وسايل در ترتيب و نظم 

 2S در محيط کار يا محيط اداری 

 اشياء را بر اساس ميزان استفاده از آنها اولويت بندی نماييد:

 شوند دور بريزيد.. اشيايی را که اصلا استفاده نمی1

ی در آينده ممكن است بكار آيند، دور از دسترس قرار کنيد ول. اشيايی را که فعلا استفاده نمی2

 دهيد.

 گيرند دور از دسترس قرار دهيد.. اشيايی را که به ندرت مورد استفاده قرار می3

 کنيم در محيط کار قرار دهيد.. اشيايی را که گاهی استفاده می4

 نماييد نزديك خودتان قرار دهيد.. اشيايی را که غالبا استفاده می5

 در لازم زمان در و کافی مقدار به نظر مورد شی گرددمی سبب اساس اين بر دهی نظم اصل     • 

 .گيرد قرار افراد دسترس

 قرار کار محيط در احتياج حسب بر را نياز مورد اشياء و ريخته دور نداريد نياز که را اشيايی     •

 .کنيد مرتب را هاکشو داخل و ميز روی ها،قفسه. دهيد

 ز اصل يك پيروی نماييد:ا 

Ø     طول ساعت يك فقط و باشد مشخص آن اهداف يعنی دهيد تشكيل مدار نتيجه را خود جلسات 

 .بكشد

Ø     است کافی يكی فقط وسيله هر از. 

Ø     است کافی معين جای يك در و يكی فقط کارها سند و رونوشت. 

Ø     است کافی مشخص کاری گروه يك هرکار برای. 

Ø           است کافی کاربرگ يك فقط کار هر برای. 
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 3Sهدف از اجرای اصل

 ها آلودگی حذف و پاکيزگی از مطلوبی ميزان به دستيابی     •

 هامسئوليت و امور مجدد بازبينی     •

3S در محيط کار يا محيط اداری 

 . باشد تميز و پاکيزه هميشه بايد کار دفتر        .1

 . باشد داشته قرار خود محل در بايد کار دفتر در هرچيز       .2

 داشته وجود ميز شيشه زير يا و ميز روی ديوارها، زمين، روی بر نبايد آلودگی مورد هيچ      .3

 . باشد

 . باشد زيبا کار محيط      .4

 وظايف و مسئوليتها تقسيم شده باشد

 4Sهدف از اجرای اصل 

 5S رايی برای تداوم اج استاندارد    •

 هاناهمگونی کردن آشكار منظور به خلاق ديداری مديريت    •

 مديريت ديداری

مديريت ديداری در واقع زيبا سازی محيط با حداکثر بكارگيری قوه بينايی با استفاده از ابتكار 

 کارکنان است.

 4S در محيط کار يا محيط اداری 

 افراد مسئوليت تقسيم   •

 رنامه کاری و رسم فلوچارت برای انجام کارها و تقسيم کارها بر اساس اولويت زمانیب تقسيم   •

 يافت را آنها بتوان آسانی به که نحوی به اشياء استقرار   •

 اجرايی امور آغاز از قبل فهرست چك کردن درست   •
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 هاپرونده گذارینمايه   •

 چه راهنما برای حفظ استانداردهادفتر و هادستورالعمل اجرايی، هایروش بكارگيری   •

 

 

 

 S5هدف از اجرای اصل 

 مقررات از پيروی و صحيح عادات ايجاد در کامل مشارکت    •

 آن نتايج کنترل و صحيح نحو به ارتباط برقراری به عادت    •

 يافته سامان نحو به کارها انجام به عادت    •

 S5در محيط کار يا محيط اداری 

همه در انجام امور مشارکت نمايند.مشارکت دادن کليه افراد در ايجاد  که دهيد ترتيبی •

 مقررات از پيروی و صحيح   عادات

 هر افراد. نمايد مسئوليت احساس دهدمی انجام آنچه به نسبت هرکس که دهيد ترتيبی •

 .برشمارند را خود هایمسئوليت    روز

 دهيد. آموزش افراد به را کارها صحيح انجام نحوه   •

 ž 5استفاده از تابلوهای اعلانات و يا تابلو های عمومی برای درج پيامهای آموزشیS " " 
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