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 (Seiri) سامانده  .۱

وری • ضر  :شناسایی اقلام غیر
o  ات موجود در محیط کار ر  .بررسی کلیه مواد، ابزار و تجهیر
o  وریدسته ضر وری و غیر  .بندی اقلام به ضر
o وری ضر  .حذف یا جابجایی اقلام غیر

وری • ر محل مناسب برای اقلام ضر  :تعییر
o وری  .تخصیص فضاهای مشخص برای مواد و ابزارهای ضر
o  گذاری برای شناسایی شی    ع اقلاماستفاده از برچسب. 

ات صنعت   • ر  :استفاده از تجهیر
o  سی دشواراستفاده از اسکرابر صنعت  برای پاکسازی مکان  .های دسی 
o های سطحیآوری ذرات و خاک استفاده از سویییر صنعت  برای جمع. 

 (Seiton) نظم و ترتیب  .۲

 :سازی اقلاممرتب  •
o سی به آن چیدمان اقلام به گونه  .ها شی    ع و آسان باشدای که دسی 
o  هاستفاده از سیستم  قفسه های ذخیر

ً
ه(ها، جعبهسازی مناسب )مثلا  .ها، و غیر

 :گذاریگذاری و برچسب نشانه  •
o اتبرچسب ر  .گذاری محل اقلام و تجهیر
o  یایی برای ابزار و موادی مکان ایجاد نقشه. 

 (Seiso) نظافت  .۳

ه  • ر  :سازی محیط کارپاکیر
o و ماهانه 

ی
 .تعریف وظایف نظافت  روزانه، هفتگ

o  های نظافت به کارکنانتخصیص مسئولیت. 
•  

ی
 :شناسایی منابع آلودگ

o در محیط کار 
ی

 .شناسایی و حذف منابع آلودگ
o س ات بهداشت  و نظافت  در دسی  ر  .نگهداری تجهیر

 :استفاده از واترجت صنعت   •
o  عمیق دارند 

ی
گ ر  .استفاده از واترجت صنعت  برای شستشوی مناطق  که نیاز به پاکیر

 (Seiketsu) استانداردسازی  .۴

 :های استاندارد تدوین رویه  •
o  ات مورد نیاز، و معیارهای کیفیت ر  .مستندسازی مراحل انجام کار، ابزار و تجهیر
o  هالیست های مکتوب، تصاویر، نمودارها و چکتهیه دستورالعمل. 

 :آموزش و آموزش مستمر  •
o  های استانداردآموزش کارکنان در مورد رویه. 
o  های آموزسیر حضوری و آنلاین به طور منظمبرگزاری دوره. 
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 (Shitsuke) نگهداری و انضباط  .۵

 :حفظ و نگهداری استانداردها  •
o های استانداردنظارت مستمر بر اجرای رویه. 
o  ها در صورت نیازروزرسایر دستورالعملبازبیتر و به. 

ه  • ر  :بخشر تشویق و انگیر
o  ۵های های تشویق  برای کارکنایر که رویهایجاد سیستمS کنندخویی رعایت م را به. 
o  تقدیر و تشکر از کارکنان موفق. 

 پایش و بازنگری مستمر 

 :پایش عملکرد •
o های کلیدی عملکرد استفاده از شاخص (KPI)  ان انطباق با استانداردهای ر  .۵Sبرای ارزیایی میر
o  ان پیشنهادات اصلاحی ارائه شده توسط کارکنان اندازه ر ی میر  .گیر

 :بازنگری و بهبود •
o  برگزاری جلسات بازنگری منظم برای بررسی عملکرد و شناسایی نقاط قابل بهبود. 
o هاهای بهبود مستمر بر اساس نتایج بازنگریایجاد و اجرای برنامه. 

 ارتباطات موثر 

 :های ارتباط ایجاد کانال  •
o  آوری نظرات و های آنلاین برای جمع های پیشنهاد، جلسات پرسش و پاسخ، و سیستماستفاده از صندوق

 .پیشنهادات
o  ر مدیریت و کارکنانایجاد بسی  مناسب برای تبادل آزادانه ایده  .ها و بازخوردها بیر

 


