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مقدمه :
امروز بانك صادرات ايران در مرحله گذر از 
نظام دولتي به بخش خصوصي نيازمند تغيير و 
تحول اساسي در ديدگاه ها و ساختارها است. 
تغيير س�اختاري بدون تغيي�ر در نگرش 
و تفكر كاركن�ان امري غير ممكن خواهد بود. 
كاركنان بايد ش�اهد تغيي�رات ملموس وقابل 
درك باش�ند و تغيير را با پوس�ت و استخوان 
احساس كنند تا با ايمان و اعتقادكامل درجهت 
تحقق اهداف تغيير و تحوّل گام بردارند . يكي از 
تغييرات ملموس، اجراي نظام آراستگي شعب 
و در صورت امكان حتي معماري شعب است. 
)در اين نوشتار منظور از شعب، واحدهاي صف 

و ستاد است( .
ما امروزه وارث سازماني با قدمت بيش از 
نيم قرن هستيم كه حوادث متعددي را پشت 

س�ر گذاشته و از حوادث تلخ و شيرين ايام با 
سربلندي بيرون آمده است . 

ام�روز ش�عب اين بانك مانن�د خانه هاي 
قديمي پدرانمان از لوازم و اش�ياء و ملزومات 
زيادي پر اس�ت كه به م�رور زمان به روي هم 
انباش�ته ش�ده اس�ت. پاره اي از اين لوازم يا 
اضافه هس�تند يا كمتر به كار برده مي شوند و 
در بحث هزينه و فايده، كفه ترازوي نگهداري 
از آنها بيش�تر به سمت هزينه مي چرخد . اين 
گونه وس�ايل با خارج ش�دن از محيط نه تنها 
خلل�ي در انجام دادن كاره�ا ايجاد نمي كنند، 
بلكه سهولت انجام كارها را هم ميسر مي كنند، 
آس�ايش فكري و روح�ي كاركن�ان را فراهم 
مي آورن�د و در نهايت موجب كاهش هزينه ها 

مي شوند. 
ب�راي نمونه، بايگاني و آرش�يوهاي زايد، 

فايل هاي بايگاني بلااستفاده، كلاسورهاي پاره 
و كريه المنظر در بالاي كمدها و روي ميزها كه 
به طرز ناهنجاري بر روي هم و در معرض ديد 

مشتري قرار دارند، از آن جمله هستند . 
 5S ب�راي حل اين مش�كل اج�راي نظام
ژاپن�ي پيش�نهاد مي ش�ود كه بهتر اس�ت با 
تش�كيل كميته ه�اي» آم�وزش دي�ده « نظام 

آراستگي شعب به مرحله اجرا درآيد . 

 )5S( مزاياي اجراي نظام آراستگي
اجراي هرمرحله مزاياي مخصوص به خود را 
دارد. در مجموع مي توان به حداقل مزاياي ممكن به 

شرح زير اشاره كرد : 
- كاهش هزينه هاي زايد و اضافه ، سرويس و 

نگهداري اموال و اشياي زايد . 
- زيباسازي و خلوت سازي محيط سازمان . 

نـظـام آراسـتگـي
سيدعلي مكرمي
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- ايجاد نظم و انضباط كاري .
- مديريت زمان با دسترس��ي سريع و آسان به 

لوازم ، منابع ، اطلاعات و مآخذ . 
- ايجاد بهره وري بالا و در نهايت س��ودآوري. 
)انجام درست كار درس��ت يا استفاده هوشمندانه از 

منابع يك امر جدی است .( 
ش��ايان ذكر است، كش��ور ما در بين 18 كشور 
آس��يايی عضو س��ازمان بهره وری آس��يايی در رده 

هفدهم قرار دارد:
- جلب رضايت مش��تريان مبني بر اين كه با 
بانكي كار مي كنند كه محيطي مناسب دارد و از به هم 

ريختگي و بي نظمي به دور است. 
- ايجاد آرامش فك��ري و روحي و رواني براي 

كاركنان .
- استفاده بهينه از فضاي موجود . 

- احساس غرور وشخصيت واحترام كاركنان از 
كار كردن در يك محيط دلپذير ومطلوب ، يكی ديگر 
از آثار اجرای اين نظام است )تا زيبايی نبينيم، زيبايی 

نمی آفرينيم (. 
- كاهش استرس

- تنش زدايی
- كاهش ضايعات

- كاهش دوباره كاری ها
- كاهش تعداد زمان توقف عمليات

- كاهش تعداد دفعات تعميرات
- كاهش تعداد دفعات خريد ومنطقی كردن آن

- مسئوليت پذيری 
- بهداشت وايمنی در محيط كار

- بهبود كيفيت خدمات 
- كار گروهی وتشريك مساعی

- بهره گيری از خرد جمعی
- نشاط وشادی

- آرامش
- شور وشوق

- سرعت در عمليات اجرايی
- ايجاد صميميت در محيط كار

- جلوگيری از شكل گيری سوء تفاهم
- خلاقيت

- ايجاد اعتماد به نفس وعزت نفس 
نظ��ام 5S ب��ه ط��ور معم��ول و اغلب در 
محيط هاي صنعتي به كارگرفته شده و كمتر در 
ادارات و واحدهاي خدماتي كاربرد داشته است. 
اما دراين مقاله سعي شده كه راهكارهاي نظام 

مذكور براي اجرا در بانك ارائه شود و موارد قابل 
اجرا در هر مرحله و مورد به مورد به مرحله اجرا 

گذاشته شود . 
آنچه كه اجراي اين نظام را س��خت و مشكل 
مي كند، تعدد واحدهاي صف و ستاد و نداشتن تمركز 
و پراكندگي جغرافيايي موجود در بانك است. از اين 
رو نمي توان براي همه شعب با توجه به سطح زيربنا 
و ساخت متفاوت آنها نسخه واحدي پيچيد، اما با يك 
برنام��ه نظام مند مي توان در جهت زيبايي و خلوت 
سازي شعب و واحدهاي ستادي از اشياي زايد حركت 

كرد . 

5S آشنايي با
5S يكي از مباحث عمده درمديريت ژاپني است 
كه ابتدا در ژاپن و سپس در ساير كشورها به كارگرفته 

شده است . 
هدف از اجراي نظام 5S ، سامان دادن ، نظم و 
ترتيب ، پاكيزه سازي ، هماهنگي و ايجاد انضباط در 

محيط كاري است . 
5S موثرتري��ن رهيافت و س��توني اس��توار در 
س��اختمان عملي��ات اصلاحي و بهبود به��ره وري 
شناخته شده است كه با اجراي اين اصول در صنايع 
و سازمان هاي مختلف موجبات افزايش بهره وري، 
استفاده بهينه از سرمايه نيروي انساني و زمان انجام 
كار، افزايش كارآيي و در نهايت س��ود دهي بيش��تر 

سازمان فراهم مي شود . 
5S نظامي است كه در ژاپن به صورت نهادينه 
مورد استفاده قرار گرفته و نتايج بسيار خوبي را براي 
واحدهاي صنعتي و خدماتي به ارمغان آورده است . 
نتايجي را كه معمولًا با استفاده از اين روش حاصل 
مي شود، مي توان به اختصار به پيشگيري از حوادث، 
كاهش وقفه كاري و افزايش بهره وري در محيط كار 
 5S اش��اره كرد. به طور كلي ه��دف نهايي از اجراي

پيشگيري از اتلاف )مودا( است . 
باوجود اينكه سيستم 5S به ظاهر ساده و قابل 

فهم است و اجراي آن نيز خيلي ساده به نظر مي رسد، 
عموماً س��ازمان ها و واحدها براي پياده كردن آن در 
عمل با مشكلات فراواني روبه رو هستند. دليل اين 
 5S امر را بايد در ظاهر ساده آن جستجو كرد. در واقع
از آن رو دش��وار است كه مديران و كاركنان اجرايي 
از اهداف و مأموريت هاي آن به طور صحيح اطلاع 
كاملي ندارند. بنابراين اجراي نظام 5S و تدارک بستر 
مناس��ب براي اجراي آن تا زمان��ي كه اصول آن به 
خوبي شناخته نشود، كار بسيار دشواري است. از اين 
رو براي آشنايي مختصر مديران با اين روش هر يك 

از اين اصول به اختصار معرفي مي شوند:

S1 =  )س�اماندهي (  تفكيك و تعمير 
 :)seiri(

تعريف S1 : تشخيص ضروري از غير ضروري 
و دور ريختن اشياي زايد . 

ساماندهي در عام ترين مفهوم آن عبارت است 
از: نظم دادن به تمامي اجزاي يك سازمان براي نيل 

به اهداف . 
تعريف كام�ل S1 : جداكردن اقلام ، اوراق و 
اطلاعات لازم و كارب��ردي از غير آن و دور ريختن 
غيركارب��ردي ها از محي��ط كار و همچنين تعمير، 

تعويض يا تصحيح معايب و نواقص است. 
: S1 هدف از اجراي

- تعيين معيارهايي براي حذف ضروري ها . 
- ب��ه كارگيري مديريت اولوي��ت ها و تعيين 

اولويت ها .
- حذف علل آلودگي .

- استفاده بهينه از فضاي محيط كار .
- استفاده بهينه از تجهيزات .

- ريشه يابي علل معايب . 
 : S1 اقدام�ات لازم ب�راي پي�اده س�ازي

)تفكيك � تعمير ( 
تفكيك  : 

- تهي��ه برگه هاي مخصوص تعيين وضعيت 
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اش��يا و اسناد. )مرا دور كنيد، مرا تعيين تكليف كنيد، 
مرا تعميركنيد( 

- شناسايي اقلام موردنياز ، زايد و تعميري . 
- استفاده از برگه هاي مخ صوص براي تعيين 

وضعيت آنها . 
- دور كردن اشياي زايد از محيط .

- تفكيك اشياي زايد .
- تعيين تكليف اشياي زايد .

- كنترل اوراق و اشياي زايد . 
- پيشگيري از پديد آمدن اشياي و اموال زايد. 

- شناسايي اقلام موردنياز ، زايد و تعميري 
الف ( با دقت به اش��يا و اس��ناد محيط كار خود 
نگاه كني��د و با توجه به كاربرد ، آنه��ا را به صورت 
ذهني يا مكتوب به 3 دس��ته لازم و غيرلازم و زايد 

تفكيك كنيد . 
ب ( اشياي و اسناد لازم اشيايي هستند كه براي 

انجام وظايف ، ضروري هستند . 
ج ( اشياي و اسناد غيرلازم اشيايي هستند كه 
ي��ا ارتباطي با وظايف محوله ندارند يا در حال حاضر 

نيازي به آنها نيست. 
د ( اشياي زايد هم شامل اقلامي هستند كه در 

كل سازمان غير قابل استفاده هستند . 
اس�تفاده از برگ�ه هاي مخص�وص براي 

تعيين وضعيت اقلام
1- پس از تفكيك از سربرگه راهنما )مرا تعمير 
كني��د، مرا دور كنيد، م��را تعيين تكليف كنيد( براي 

تعيين وضعيت اشيا و اسناد استفاده كنيد. 
2- برگه ها را جابه جا و دستكاري نكنيد . 

3- حت��ي الامكان از برگ��ه هاي » مرا تعيين 
تكليف كنيد « استفاده نكنيد. 

كنترل اوراق و اشياي زايد :
- از چس��باندن عك��س ، پوس��تر ، اطلاعيه و 
اعلامي��ه بر روي جايي غير از تابل��وي اعلانات )به 

خصوص روي در يا پنجره ( خودداري كنيد . 
-كليه اطلاعيه ها و پوس��ترهاي سررسيد 

گذشته جمع آوري شود . 
- سطوح ديوارها و زير ميزها و روي باجه ها 

كاملاً از اين حيث پاكسازي شود . 
- بهتر است از تابلوي اعلانات تيپ و يك 
دس��ت و با يك س��اختار مش��خص در تمامي 
واحدها استفاده شود . براي نمونه در يك واحد 
يك قطعه موكت به ديوار چس��بانده شده و از 
آن به عنوان تابلوي اعلانات اس��تفاده مي شود 

و در واح��د ديگر تابلو بزرگ چوبي با چهار پايه 
بسيار درش��ت كه ضمن اشغال فضاي محيط، 
منظره بدي هم به وجود مي آورد . در پاره اي  از 
واحدها و شعب از ديوار خالي براي نصب اعلانات 

استفاده مي شود . 
- س��خت افزارهاي بلا اس��تفاده رايانه اي، 
دس��تگاه هاي فاكس غير قابل اس��تفاده ) و يا 
دستگاه هايي كه هزينه تعمير و نگهداري آنها 
بيش��تر از خريدن يك دستگاه جديد است  � با 
توجه به دوره گارانتي متعلقه(  اقلام مستعمل 
غيرقابل اس��تفاده مانند بخ��اري، گاوصندوق ، 
كمد، صندلي ، تابلوي اعلانات ، گوشي تلفن و ... 

به انبار بانك منتقل شود.
- بهتر است در هر واحد از يك گوشي تلفن 
اس��تفاده شود . همكاران شعب حتي الامكان از 
تلفن همراه خود در پشت باجه استفاده نكنند. 
در واحدهاي س��تادي از تلفن هاي س��انترال 
استفاده شود و درصورت امكان از استفاده چند 

خط مستقيم در يك واحد اجتناب شود. 
- قفسه هاي زايد مستعمل ، كارتن هاي 

خالي ، كمدهاي زايد از محيط دور شود. 
- جم��ع آوري فرم ها و نمونه هاي ابطالي 

و زايد. 
- كنترل و جمع آوري و اصلاح شيشه هاي 

شكسته روي ميزها و باجه ها و پنجره ها و ... 
- جمع آوري موكت هاي كثيف و غيرقابل 
اس��تفاده از زير باجه ه��ا و ميزها، صندلي هاي 
چند رنگ با مدل هاي مختلف مستعمل پاره و 

غيرقابل استفاده. 

از اق�ام و وس�ايل تبليغات�ي هي�چ 
موسسه و شركت ديگري در محيط شعبه 

و ستاد استفاده نشود. 
- نگهداري هرگونه لوازم اداري زايد و معيوب 
هيچ نفعي براي واحده��ا ندارد . اين اقلام از محيط 
دور شوند . از آن جمله : جاچسبي هاي زايد و غيرقابل 

استفاده ، منگنه خراب ، ميخ كوب از كارافتاده و…
- ميز كار ش�لوغ : يك ميز كار ش��لوغ 

مساوی است با :
- پايين بودن بهره وری، 

- از دس��ت دادن فرصت ها ومهلت های 
انجام كار،

- جستجوی ديوانه وار برای اطلاعات گم 

شده، 
- ساعت های طولانی كار، 

- افزايش اضطراب وپريشانی،
- از دست دادن روحيه،

- حواس پرتی های نا خواسته،
- مشكلات غير منتظره،

تعمير : 
1- تعمير ساختمان،

2- تعمير يا تعويض سيستم هاي روشنايي، 
تهويه و تاسيسات،

3- تعمير يا تعويض ماشين آلات و تجهيزات،
4- تعويض يا بازسازي اقلام مستهلك و يا 

غير قابل استفاده،

باوجود اينكه سيستم 5S به 
ظاهر ساده و قابل فهم است 
و اجراي آن نيز خيلي ساده به 
نظر مي رسد، عموماً سازمان ها 
و واحدها براي پياده كردن آن 
در عمل با مشكلات فراواني 

روبه رو هستند
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5- تعمير اشياء و ابزار خراب،
6- نگهداري اموال ، اشياء و تاسيسات، 

7- برنامه ريزي و نظارت بر تعمير و نگهداري، 
8- باي��د با آم��وزش صحيح ب��ه كاركنان، از 
انباشته شدن وسايل غير ضروری در دفاتر، كشوی 
ميزها، كمدها وزوايای مخفی دستگاه ها وسيستم ها 

جلوگيری كنيم. 
  )Feng9- نكته : امروز در دنيا موضوعی به نام
)shui مطرح ش��ده اس��ت كه قدمت بس��يار زيادی 
دارد و ريش��ه در فرهنگ چين دارد . طبق اصول اين 
روش، آثار وانرژی های حاصل از ايجاد انباشتگی ها و 
بی نظمی ها مورد بررسی قرار می گيرد . براساس اصول 
)فنگ شويی( انسداد انرژی در محيط ناشی از سه عامل 
آلودگی فيزيكی، انرژی ساكنان قبلی وانباشتگی ودر 

هم ريختگی اس��ت كه اين موانع طبق اصول خاص 
خود قابل رفع شدن است.

:)seiso( نظم و ترتيب  =   S2
تعريف كوتاه S2 : اس��تقرار منظم ماشين ها و 

اشيا براي دسترسي و دستيابي سريع به آنها . 
- نظ��م و ترتي��ب به معن��ي قراردادن اش��يا در 
مكان هاي مناسب و مرتب به نحوي كه بتوان از آنها به 

بهترين وجه استفاده كرد . 
- نظ��م و ترتيب راهي اس��ت ب��راي يافتن و به 
كاربردن اشياي موردنياز ، بدون انجام جست و جوهاي 

بيهوده . 
- هنگام��ي كه هر چيزي با توج��ه به كاركرد و 
در نظرگرفتن كيفيت و ايمني كار در جاي مناس��ب و 
مشخص قرار داشته باشد ، محل كار همواره منظم و 
مرتب خواهد بود . از اين رو بايد همه وسايل ، اقلام و 
فرم هاي موردنياز را كه قبلًا شناسايي و كاركرد هر يك 
از آنها را نيز مش��خص كرده ايم، در جاي مناسب قرار 
دهيم، به نحوي كه با سرعت و سهولت قابل دسترس 
باشند . به عبارت ديگر، قرار دادن اشيا در بهترين مكان، 
به بهترين طريق ممكن و امكان دسترس��ي به آن با 

حداكثر سرعت )زير 30 ثانيه( .
: S2 هدف از اجراي

1- نظم و ترتيب در محل كار ،
2- استقرار و جاي دهي مناسب )از لحاظ كيفيت، 

ايمني و بازدهي (، 
3- ارتق��اي بهره وري از طريق حذف زمان تلف 

شده براي جست و جوي اشيا ،
4- سرعت دسترسي به اشيا و اسناد، 

5- كاهش ضايعات ناش��ي از نابساماني و درهم 
ريختگي،

6- كاهش اشتباه ها و دوباره كاري ها.
* پيشنهاد براي بهبود هرچه بيشتر كارها: 

ال��ف ( تا حد امكان نياز به ابزار و ل��وازم اداري را 
كمت��ر كنيم . )گاهي از چند نوع لوازم اداري براي يك 
منظور استفاده كنيم كه مي توان آنها را كاهش داد يا 
ح��ذف كرد. مثلًا اس��تفاده از چند مونيتور بر روي ميز 

رئيس شعبه و ...( 
ب ( قراردادن اش��يا و اسناد در محل هايي كه به 

سرعت قابل دسترسي هستند. 
ج ( ق��رار دادن اش��يا و ابزار به طريقي كه نياز به 

عوض كردن دست نباشد .  
: S2 اقدامات لازم براي پياده سازي *

- ايجاد نظم عمومي،

- نظ��م در ثبت ، اس��تفاده و بايگان��ي نامه ها و 
مدارک،

- نظم در محيط اداري و براي وسايل اداري . 
: S2 در ارتباط با اجراي

- ه��ر چيز بايد در س��رجاي خودش قرار 
داشته باشد . 

- هرگونه بروشور ، اطلاعيه يا پوستر براي 
اطلاع رساني به مش��تريان صرفاً از طريق روابط 
عمومي و دبيرخانه تهيه شود و ديوارها و ستون ها 

از كاغذهاي گوناگون اطلاع رساني خالي شود . 
- ن��خ كش��ي ها در روي باجه ها و كمدها 

قرارداده نشود .
- از قراردادن كلاسورهاي پاره و كثيف در 

معرض ديد عموم خودداري شود.
- كلاسورهاي پاره و كثيف تعويض شود. 

- برچس��ب گذاري : اتيكت كلاسورها )به 
صورت تي��پ ( و با خط خ��وش )حتي الامكان 
چاپي( نصب ش��ود و نشان دهنده محتويات آن 

باشد . 
- ملزومات اداري به صورت مرتب و كمتر 

چيده شود . 
- ه��ر فاي��ل و كلاس��ور پس از اس��تفاده 

بلافاصله در محل خود قرار داده شود . 
- از اس��تفاده از فرم هاي كاغذ چاپگر در 
كارتن هاي متعدد در محيط ش��عبه خودداري و 
از طبقات مشبك سيمي چهار يا پنج طبقه براي 
قراردادن كاغذ موردنياز استفاده شود و كارتن ها 
كه ش��كل مغازه ميوه فروشي به محيط اداري و 

شعبه اي مي دهد، جمع آوري شود. 
- اش��يايي كه اغلب اس��تفاده مي كنيم، در 
مح��ل كار قرار دهيم . )تجهي��ز ميزهاي افراد به 

ملزومات اداري( 
- اش��يايي را كه به ندرت استفاده مي كنيم، 
در جايي دور از دسترسي قرار دهيم . )استفاده از 
سيستم بايگاني مناسب به طوري كه سوابق كاري 

سالهاي گذشته در جاهاي دورتري قرار گيرد.(
- نظم و ترتيب در تابلوي اعلانات . 

نظم براي اشيا و وسايل : 
1- مرتب كردن لوازم و وسايل،
2- مرتب كردن اشيا و اقلام، 

3- مرتب كردن اشياي ظريف،
4- مرتب كردن سيم و كابل و وسايل برقي : 

- كنتور برق در قاب هاي مخصوص به خود قرار 

انسداد انرژی در محيط 
ناشی از سه عامل آلودگی 

فيزيكی، انرژی ساكنان قبلی 
وانباشتگی ودر هم ريختگی 

است كه اين موانع طبق 
اصول خاص خود قابل رفع 

شدن است
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گي��رد و كلاف هاي متع��دد و درهم پيچيده و آويزان 
سيم هاي برق از كنتورها منظره شعبه را خراب نكند . 

- تمامي س��يم ها در داخل داكت قرار گيرند 
)تعويض لامپ هاي س��وخته، اصلاح سيستم هاي 

معيوب روشنايي( . 
S3 = پاكيزه س�ازي )حذف آلودگي ها 

و آلاينده ها(:
تعري�ف كام�ل S3 : پيش��گيري از كثيفي و 
پاكيزه نگه داشتن محيط ، اموال و افراد و حذف يا 

كنترل آلاينده ها است. 
در ديدگاه 5S پاكيزه س��ازي عبارت است از: 
دورريختن زوايد و پاكيزه كردن اش��يا از آلودگي ها 
و مواد خارجي به عبارت ديگر پاكيزه سازي نوعي 

بازرسي است. 
بازبين��ي و پاكيزگي محي��ط كار براي حذف 
 »5S« آلودگي مورد تاكيد در اي��ن بخش از نظام
ق��رار دارد. به عبارت ديگر پيش��گيري از كثيفي و 
پاكيزه نگه داش��تن مداوم محي��ط، اموال و افراد و 
ح��ذف يا كنترل آلودگي و ي��ادآوري اين نكته كه 

محل كار خود را مانند خانه خود بدانيم. 
: S3 هدف از اجراي

1- دستيابي به ميزان مطلوبي از پاكيزگي و حذف 
كامل آلودگي ها ،

2- شناسايي مشكلات جزئي از طريق بازبيني،
3- درک پاكيزه سازي به عنوان نوعي بازبيني، 

4- كاهش خس��تگي و آزردگي رواني ناش��ي از 
كار، 

5- كاهش خرابي ماشين آلات،
6- تثبيت و بهبودكيفيت،

7- جلوگيري از بيماري كاركنان . 
توج��ه به نكات زير باعث مي ش��ود كه عمليات 

پاكسازي با موفقيت اجرا شود:
- چيزي يا جايي را كثيف نكنيم .

- ريخت و پاش نكنيم .
- هرچيز را بلافاصله پس از كثيف شدن تميز 

كنيم . 
- محل كارخود را خانه خود بدانيم . 

- تميزي را يك ارزش بدانيم . 
: S3  اقدامات لازم براي پياده سازي

- پاكسازي محيط سازمان،
- پاكسازي تجهيزات،

- پاكيزگي كاركنان،
- نظافت عمومي محيط اع��م از ديوارها، 

كف، باجه ها و ميزها ،
- پاكس��ازي ظروف و لوازم پذيرايي، تهيه 
ليوان و ظروف يكدس��ت و يكنواخت ، س��يني، 
بش��قاب و كارد يكدس��ت و تمي��ز و پاكيزه نگه 

داشتن آنها، 
- ه��ر روز در پايان وقت اداري كليه لوازم 
و ظروف پذيرايي استفاده شده با مايع ضدعفوني 

پاكسازي شود، 
- براي جلوگيري از شيوع بيماري ها، حتي 
الامكان ه��ر كس از ظروف و ليوان مخصوص به 

خود استفاده كند،
- حتي الامكان از لباس فرم )كت و شلوار 
براي آقايان ( استفاده شود . همه كاركنان از آرم 

سينه استفاده كنند، 
- حضور با لباس تميز و مرتب و كفش هاي 

تميز در محل كار ضروري باشد، 
- هم��كاران تحويلدار يك بار نس��بت به 
پاكسازي باجه هاي خود اقدام كنند و سپس اين 
كار در پايان هر روز كاري به طور مرتب و مستمر 

ادامه يابد، 
لوازم باجه را طوري در س��رجاي خود و با نظم و 
ترتيب قرار دهند كه لوازم و ملزومات اداري و مطبوعات 
براي روز كاري بعدآماده استفاده باشند . همكاران قبل از 

اين عمل از شعبه خارج نشوند.
پاكسازي محيط سازمان :

1- انجام هماهنگي ها و اطلاع رساني لازم،
2- تفكيك محيط كار و تقسيم كار،

3- تعيين دامنه ، مصاديق و راه هاي رفع آلودگي 
محيط��ي ، صوتي ، تصوي��ري ، ه��وا ، آب و رعايت 

بهداشت عمومي،
4- تهيه وسايل و لوازم پاكيزگي،

5- بسيج همگاني براي پاكيزه سازي . 
پاكسازي تجهيزات و وسايل :

1- تعيين تجهيزات و وسايل موجود،
2- تعيين شرايط محيطي و نگهداري تجهيزات 

و وسايل،
3- تعيي��ن مصاديق آلودگي ب��راي تجهيزات و 

وسايل،
4- تعيين آلاينده ها،

5- تعيين شيوه هاي پيشگيري از آلودگي،
6- تعيين شيوه هاي رفع آلودگي،
7- تعيين ابزارهاي رفع آلودگي ،

8- اجراي پاكسازي.

پاكيزگي كاركنان :
1- تبيين اهميت پاكيزگي كاركنان،

2- زمان بندي اجراي پاكيزگي،
3- اجراي پاكيزگي . 

S4 = تداوم و ايمني )استاندارد سازي( 
:  )Seiketso(

تعريف كوتاه : S4 يعني كنترل و تداوم تفكيك، 
نظ��م و پاكيزگي و به عبارت ديگر، تداوم ، اس��تاندارد 
س��ازي و حفظ وضع مطلوب ناشي از اجراي تفكيك، 

ترتيب و تميزي و رعايت ايمني در كار. 
تاكيد اصلي در استانداردس��ازي متوجه مديريت 
اس��ت كه با اس��تفاده از چك ليس��ت هاي مناسب و 
استانداردكردن مقررات با استفاده از نوآوري وخلاقيت، 
محيط كار را به نحوي استاندارد و كنترل كند كه همواره 
همه عوامل با س��رعت و دقت لازم مورد استفاده قرار 

گيرند . 
نمونه هاي��ي از اجراي S4 را مي توان به صورت 

زير فهرست كرد : 
- بازبيني دوره اي )تشكيل كميته بازرسي، 
بازرس��ي و بازدي��د از مجموعه تحت پوش��ش، 

برگزاري مميزي داخلي (،
- استفاده از علايم و نشانه ها،

- اتخاذ تمهيدات لازم براي پيشگيري از خطا 
و اشتباه )آموزش كاركنان درخصوص بروز خطر، 



79

زمستان 88
بهار 89

تدوين دس��تورالعمل هاي كاري براي استفاده از 
تجهيزات ويژه (، 

- تشكيل جلسات كميته راهبردي، بررسي 
نتايج بازرسي هاي دوره اي و اخذ تصميمات لازم 

،» 5S « براي پيشبرد اهداف
- فعاليته��اي لازم توأم با مس��ابقاتي براي 
س��اماندهي ، مرتب ك��ردن و تميز كردن هرچه 
بهتر )در نظرگرفتن يك معيار در ارزيابي و تعيين 
واحد نمونه و اختصاص يكي از پارامترهاي ارزيابي 

ماهيانه كاركنان بر امر پاكيزگي محل كار ( .
: S4 هدف از اجراي

1- جلوگيري از اعمال سليقه و چندباره كاري، 
2- ايمن شدن محيط كار و كاهش بيماري ها،

3- تكرار كارهاي درست براي درست انجام دادن 
كاري ،

4- كاهش زمان انجام كارها ،
5- افزايش جذابيت محيط كار ،

 : S4 اقدامات لازم براي پياده سازي
1- استاندارد سازي،

، 5S 2- تداوم
3- برقراري سلامت و ايمني در كار . 

: 5S تداوم
1- كسب حمايت هاي لازم از مديريت ارشد،

، 5S 2- تبيين اهداف و مزاياي پياده سازي

3- جلب همكاري و مشاركت همگاني ،
،5S 4- تشويق و ايجاد انگيزه براي تداوم اجراي

5- تداوم پياده سازي S هاي 5 گانه ،
6- تدوين برنامه و استاندارد مدون و لازم الاجراي 

 . 5S
:) Shitsuke( تعليم و انضباط = S5

تعريف S5 : عادت ب��ه انجام دادن كارهاي 
صحيح ، به كمك آموزش و فرهنگ سازي .

انضب��اط عبارت اس��ت از آم��وزش عادات و 
توانايي ه��ا ب��راي انجام دادن ي��ك وظيفه خاص. 
نكته اصلي در اين عادات درس��ت به جاي عادات 
نادرس��ت اس��ت . اين كار را بايد از طريق آموزش 
شيوه هاي درست انجام دادن كار به افراد و تمرين 
دادن آنان در اين زمين��ه آغاز كرد . همچنين اين 
تمرين ها از طري��ق وضع مقررات و پيروي جدي 
از آنه��ا تحقق مي پذيرد . به عبارت ديگر، انضباط 
فرآيند تمرين و تكرار انجام دادن يك كار است . 

: S5 نمونه هايي از اجراي
- تمري��ن نظ��م و ترتيب )آم��وزش ، نظارت 
مس��تمر ، ارزيابي و پاداش به كاركنان جهت نظم 

و انضباط (،
- تمرين وقت شناس��ي )آموزش اس��تفاده از 

زمان بخصوص در برگزاري جلسات ( ،
- توجه به زيبايي ها و رعايت ظواهر )استفاده 

از لباس هاي كار مناسب در اداره يا سازمان ( . 
نگرش مديريت به فضاهاي عمومي :

اس��تفاده از تابلوهاي اعلان��ات و يا تابلوهاي 
5S عمومي براي درج پيام هاي آموزشي

: S5 هدف از اجراي
1- مشاركت كامل در ايجاد عادات صحيح و 

پيروي از مقررات ،
2- عادت ب��ه برقراري ارتباط به نحو صحيح 

و كنترل نتايج آن ،
3- زمينه سازي فرهنگ خود انضباطي ،

4- نهادينه شدن فرهنگ بهره وري ،
5- جلب نظر مشتريان ،

6- افزايش تعلق سازماني ،
: S5 اقدامات لازم براي پياده سازي

1- اجراي آموزش ،
2- برقراري نظم ،

3- آراسته سازي كاركنان ،
4- توسعه فرهنگ مشاركت ،

اجراي آموزش  : 

1- تدوين نظام آموزشي،
2- تعيين شيوه هاي آموزشي،

3- انجام برنامه ريزي آموزشي،
4- تعيين و تامين امكانات آموزشي،

5- ارائه آموزش به كاركنان.
برقراري نظم:

1- تدوين ضوابط اساسي سازمان،
2- تدوين يا ش��فاف س��ازي ضوابط جذب و 

استخدام كاركنان،
3- تدوين يا شفاف سازي نحوه آشناسازي و 

تطبيق كاركنان،
4- تدوي��ن ي��ا ش��فاف س��ازي نح��وه كار 

كاركنان،
5- تدوين ضوابط تردد،

6- تدوين يا ش��فاف س��ازي ضوابط اداري ، 
وضعيت خدمتي كاركنان،

7- انضباط در فعاليت هاي جنب كار،
8- تمرين انضباط.

آراسته سازي كاركنان:
1- تعيين مصاديق آراستگي كاركنان،

2- تدوين ضوابط نح��وه تردد كاركنان از در 
سازمان،

3- تدوين ضوابط ظاهر كاركنان،
4- تدوين ضوابط رفتار فردي كاركنان،
5- تديون ضوابط رفتار جمعي كاركنان،

6- تدوين ضوابط زماني،
7- تدوين ضوابط لباس فرم،

8- تدوين ضوابط كارت روميزي.
توسعه فرهنگ مشاركت: 

1- تعيين جايگاه و تاثير مشاركت كاركنان،
2- تبيي��ن و ترغي��ب عوامل موث��ر بر نحوه 

مشاركت،
3- خصوصيات لازم براي فعاليت گروهي،

4- جلب مشاركت همگاني،
5- تبيين ارزش هاي حاكم بر مشاركت،

6- دلپذير ساختن كار و مشاركت.
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