
در انبار5Sنظام 



اصول »، و به آن می شودشروع S، پنج کلمه ژاپنی است که با 5Sنظام 

یوه و ساماندهی محیط کار به ش  آراستگینظام »یا « خانه داری ژاپنی

.م    ی ش    ودگفت    ه « س    یپ ژاپن    ی5»ی    ا « ژاپن    ی

ر از فنون اجرایی و کاربردی مدیریت کیفیت ج ام  و فراگی   5Sنظام 

TQM در س ازمان، اس تو و   به ره وری ، و در جهت ارتقای کیفیت و

.هستندژاپنی هاآن بنیان گذار



:قرارندکلمات از ایپ 

علامتژاپنیانگلیسی فارسی
ب و مرت  دس ته بن دی    تفکیک   سوا کردن و جداسازی   طبقه بندی

SortingSeiriS1کردن

نی ب ر  سهولت دسترسی   نظم و ترتیب   سازماندهی اشیا و کالاها مبت
معیپروش هایاصول و 

Simplifying Access

Stabilizing

Systematic

Organigation

SeitonS2

ShiningSeisoS3 دادن  تمیزی   نظافت   پاکیزه سازی   برق انداختپ و جلاپاکیزگی

Standardizing & SimplifyingSeiketsuS4ابطاستانداردسازی و آسان سازی   تداوم وضعیت با ایجاد معیارها و ضو

ه و نهادینه س ازی آن   پیگی ری مس تمر   زن د    قانونمندیانضباط و 
  ایجاد فرهنگ مشارکت در افراد ب رای رعای ت انض باط و   نگهداشتپ

قانون مداری   حفظ و نگهداری وضعیت پاکیزه

Sustaining 

Self-discipline
ShitsukeS5

.هستند5Sپنج کلمه فوق در واق  پنج فاز یا مرحله برای اجرا و نهادینه سازی برنامه 



ر دغیرضروریبه معنای تفکیک و جداسازی اقلام ضروری از 5Sنظام 

ص حی،، و خ ار    مکان ه ای ضروری در اشیاءمحیط کار و قرار دادن 

از محیط ک ار و ایج اد نظ م و ترتی ب ب رای      غیرضروریاشیاءکردن 

ط نگهداری لوازم موجود، و پاکیزه نگاه داشتپ مستمر و دایم ی مح ی  

.کار است



ق  یعنی انضباط و خو کردن به اجرای درست، دقیق و به مو5Sبه واق  
گی تکالیف فردی با استفاده از مواد و وسایل در محیط کار و در هماهن

و با انجام تکالیف از سوی همکاران طبق اصول مشخص، که خود ب ه د 
م ع د . می ش ود تقسیم ( جمعی)نوع انضباط فردی، و انضباط گروهی 

رضایت انضباط در محیط کار، هم به اجرای به موق   کاره ا، ه م ب ه     
ب و کیفیت آس ی بهره وریسهولت و روانی فرایند اجرای کار، و هم به 

نظم یعنی بودن هر چیز در سر ج ای خ ود، و نظاف ت ه م     . می رساند
.دو زوائآلودگی هاو عاری بودن از اشیاءیعنی پاکیزه بودن محیط و 



و شعارهای مرتبط با نظم و نظافت در زبان فارسیپیام ها
:و شعارهای حفاظتی مرتبط با نظم و نظافت عبارتند ازپیام هانمونه 

الایمانمن النظافت-
.سرلوحه تمام کارهاستنظم -
.و نظافت الفبای ایمنی استنظم -
.و ترتیب در محل کار الفبای ایمنی استنظم -
.کار خود را همیشه تمیز و مرتب نگاه داریدمحل -
.حادثه آفرین استبی نظمیزدگی و شتاب -
.، سر جای خودش قرار دهیدمی داریدچیزی را که بر هر -
.می کند، نظم و رعایت مقررات ایمنی از بروز حوادث جلوگیری دقت-
.می کندو نظافت در محیط کار، خطر حوادث را کم نظم -
.می گرددسبب بروز حوادث بی نظمیو پاش و ریخت -
.حوادث در کارهای گروهی نیازمند رعایت نظم استکنترل -
.در محیط کار یک وظیفه همیشگی استنظافت -
.بیماری هاستو آلودگی یکی از علل عمده ایجاد حوادث و بی نظمی-



5Sمزایای 

:در سازمان، فواید و مزایای زیر را در بر خواهد داشت5Sموفقیت آمیزاجرای 

در منابعصرفه جوییو هزینه هاکاهش / و حذف ضایعات کاهش . 1

و بهبود ایمنی و سلامت کارکنانارتقا . 2

و وسایل کاریدستگاه ها، ماشین آلاتو بهبود نگهداری ارتقا . 3

سازمانفراورده هایو بهبود کیفیت محصولات و ارتقا . 4

و توسعه تنوع محصولاتگسترش . 5

و بهبود تحویل محصولاتارتقا . 6

مشتریانرضایت مندیو تقویت اعتماد و افزایش . 7

و ارتقا و رشد تجاریبهره وریافزایش . 8



به قرار زیر سازمان هارا در 5Sموفقیت آمیزو با جزئیات بیشتر، مزایای استقرار گسترده تر، دقیق تربه طور 
:برشمردمی توان

و کالاها اشیاءزمان اجرای کارها و کاهش زمان جستجو برای دستیابی به کاهش . 1
کاریمحیط هایفضا در افزایش . 3کالا  زمان تحویل بهبود . 2
کاریگروه هایعملکرد بهبود . 5کاریشرایط بهبود . 4
انبارداریهزینه هایمدیریت موجودی انبار و کاهش بهبود . 7عملیاتیفرایندهایتثبیت . 6
غیرضروریآموزشی دوره هایکاهش . 9مشتریو ارتقای رضایت بهبود . 8

سودآوریافزایش . 11اطلاعاتمدیریت اطلاعات و بهبود دستیابی به بهبود . 10
حفظ ایمنی و سلامت کارکنان  / وقوع حوادث و کاهش ابتلا به بیماری کاهش . 12
افزایش )خلقیات و روحیه کارکنان بهبود . 14کارکنانمیزان اختلافات و اختلاف نظرها بین کاهش . 13

(انگیزه
عملیاتیفرایندهایاستاندارهایرعایت افزایش . 16کاریگروه هایارتباطات بین افراد و تقویت . 15
و حراست بهتر از اموال حفظ . 18مسؤولیت پذیریمیزان تعهد و افزایش . 17



S1 = SEIRI

و مرتب کردندسته بندیجداسازی، : اولفاز 

: S1خلاصه مراحل 

غیرضرورتاشیا از نظر درجه و میزان ضرورت و شناسایی . 1

آن هادرباره یمناسب تصمیم گیریو غیرضرورگذاردن اشیای زاید و کنار . 2

اولویت نگهداری اشیای ضروریتعیین . 3

سازی مناسب اشیای ضروری بر حسب نیازذخیره . 4

اشیای ضروریدسته بندیو طبقه بندی. 5



S2 = SEITON

(سهولت دسترسی)نظم و ترتیب : دومفاز 

: S2خلاصه مراحل 

مناسبمکان هایدادن اشیای ضروری در قرار . 1

رای بروش هایی، از طریق اجرای شیءمحل صحیح و مناسب برای استقرار هر تعیین . 2

دستیابی به اشیا به سادگی

برای یافتن اشیا به سرعت و با حداقل زمانروش هاییاجرای . 3

...(از نظر ارزش، ایمنی و)در محل آن شیءمقررات و نکات مربوط به هر رعایت . 4



S3 = SEISO

پاکیزه سازی و نظافت: سومفاز 

: S3خلاصه مراحل 

.که باید پاکیزه شوندمحل هاییکردن کلیه مشخص . 1

.دارندجابه جاییکه نیاز به اشیاییکردن مشخص . 2

برای تمیز کردنزمان بندیبرنامه تهیه . 3

(جزء وظایف دایمی)مستمر نگهداشتنتمیز . 4

(جزء وظایف دایمی)و بازرسی مستمر بازدید . 5



S4 = SEIKETSU

استانداردسازی و آسان سازی: چهارمفاز 

: S4خلاصه مراحل 

پاکیزگیبرای حفظ نظم، ترتیب و ( دستورالعمل ها)استاندارد روش هایراه و ابداع . 1

مربوطه برنامه هایممیزی و وارسی و تهیه فراینده هایو استقرار تعیین . 2

(ایجاد مدیریت دیداری و کنترل دیداری)مستمر بازدیدهای . 3

S4عملکرد کارکنان در ارتباط با عملیات مرتبط با بررسی . 4

شدهدر صورت تخطی از ضوابط تعیینسخت گیریاقدامات انضباطی و اصلاحی و اجرای . 5



S5 = SHITSUKE

(ایجاد فرهنگ مشارکت)قانون مندیانضباط و : پنجمفاز 
: S5خلاصه مراحل 

از مقررات و ضوابطآگاهی . 1
مقررات و ضوابط به افرادآموزش . 2
کردن و ایجاد عادات صحیح در کارکنان در اجرای کارهاپیدا . 3
همکاری کلیه کارکنانجلب . 4
و جلسات کوتاه مدت در جهت تداوم و حفظ نظم و نظافتگردهم آیی هابرپایی . 5
شفاهی و گوشزد الزامات به افرادتکرار . 6
ارکنان  و استفاده از وسایل تبلیغاتی برای یادآوری و ارائه هشدارهای لازم به کتبلیغات . 7

شدنپاداربرای 
و به در قالبآن هامحیط در آراستگیفرهنگ سازمانی کارکنان، و نهادینه کردن ارتقای . 8

عنوان یک فرهنگ



مدیریت انبارها  انبارداریو 5Sنظام 

:اجرای ساماندهی انبار به شرح زیر استمراحل 

S1 = SEIRI و جدا کردن اقلام انبارتفکیک

S2 = SEITON و ترتیب اقلام انبارتنظیم

S3 = SEISO و نظافت محیط انبار و اقلام انبارتمیزی

S4 = SEIKETSU و تداوم وضعیت نظم و ترتیب و نظافتاستانداردسازی

S5 = SHITSUKE و ایجاد فرهنگ و مشارکتقانونمندیو انضباط



S1تفکیک و جدا کردن اقلام انبار ( 1 = SEIRI

.تفکیک شوندغیرنیازفهرست کاملی از اقلام موجود انبار تهیه و به اقلام مورد نیاز و اقلام 
:نیاز نیست به صور زیرآن هااقلامی که به درباره یتصمیم گیری

اعلام کنندمی خوردمعرض دید واحدها قرار دادن که اگر به دردشان در . 1
بازیافتضایعات مواد قابل تعیین . 2
اقلامی که احتیاج به مرمت دارند به واحد مربوطهارسال . 3
استفاده اندکردن اقلامی که با تغییر شکل و وضع یا کاربری قابل مشخص . 4
آن هابرداری از اقلام را کد و گزارش آن به مقامات مسؤول جهت اقدام برای به مزایده گذاردن فهرست . 5
متصور نیستآن هایا دور ریختن اقلام اضافی که هیچ فایده ای بر بخشیدن . 6
بیش از نیاز واقعیکارپردازیاز سفارش و درخواست کالا از قسمت خرید و خودداری . 7
گهداری در نهایت هیچ کالای اضافی نباید در انبار نگهداری شود، و اقلام ضروری موجود به بهترین نحو ن)

.(شوند



S2تنظیم و ترتیب ( 2 = SEITON

فهرست کامل از اقلام موردنیاز باقیماندهتهیه . 1
غیرهاین اقلام براساس مشخصات، کاربرد، وجه اشتراک، میزان مصرف، ارزش وطبقه بندی .2
آن هامحل استقرار کدگذاریاقلام و کدگذاری. 3
مربوطهمکان های، ظروف، و قفسه هاو استقرار صحیح اقلام به نحو صحیح در چیدن . 4
ر به میزان استفاده یا مراجعه، وجه اشتراک، اندازه و مشخصات فیزیکی اقلام دتوجه . 5

آن هاچیدمان و استقرار 
هتر ، علایم، کارت قفسه و غیره برای ایمنی و شناسایی برنگ ها، برچسب هااز استفاده . 6

و طبقات و جاهای مختلف انبار قفسه هاو اقلام نگهداری شده در مکان ها



S3تمیزی و نظافت ( 3 = SEISO

و غیرهمحفظه ها، قفسه هامستمر محیط انبار، اجناس، نگهداشتنتمیز . 1

و نورپردازی مناسبنوازملایم و چشم رنگ هایبا قفسه هاآمیزی دیوارها و رنگ . 2

واید و  چربی، روغن، زلکه هاینگهداری و شستشوی دائمی کف انبار و عاری بودن از تمیز . 3

زباله



S4استانداردسازی و تداوم وضعیت ( 4 = SEIKETSU

.استانداردسازی و تداوم وضعیت، در واقع کنترل و بهینه سازی مراحل قبلی است

دایمی مدیران و مسؤولین از انبار جهت حصول اطمینان از رعایت ضوابط و  بازدید . 1

(.برپایی کنترل و مدیریت دیداری)معیارهای تعیین شده 

ری از  و شرایط کنترل شده مراحل قبلی که منجر به پیشگیپاکیزگیمستمر حفظ . 2

.می شودحوادث و ایجاد ضایعات در انبار 



S5و ایجاد فرهنگ مشارکت قانونمندیانضباط، ( 5 = SHITSUKE

هو نهادینه کردن ضوابط و معیارهای تعیین شدپاداربرای استمرار داشتن و تلاش . 1
ای  فرهنگ تعهد، وجدان کاری و انضباط در کارکنان برای رعایت ضوابط و معیارهایجاد . 2

تعیین شده
ارکنان  برای ساماندهی توسط کلیه ک( عمدتاً ابتدای وقت)چند دقیقه در هر روز اختصاص . 3

انبار
آموزشی مستمر برای ایجاد فرهنگ تعهد و ارتقای وجدان  برنامه هایو دوره هابرپایی . 4

کاری و حفظ انضباط در کارکنان
نگ  برای ایجاد و تداوم انضباط و فرهاعلامیه هاو اطلاعیه ها، پوسترها، پیام هااز استفاده . 5

مشارکت
ط کار  محیآراستگینهایت، ارتقای فرهنگ سازمانی کارکنان و نهادینه کردن فرهنگ در . 6

آن هادر 



5Sدستورالعمل 
انبار5Sعناویپ چک لیست 

S1
ازیتفکیک   تعمیر   پاکس

شناسائی اقلام ضروری. 1
تفکیک اقلام ضروری مورد استفاده از اقلام دیگر. 2
تهیه اقلام ضروری. 3
تعمیرات اقلام ضروری. 4
پاکسازی محیط از اقلام غیرضروری. 5
مشخص بودن محل ضایعات. 6

S2
نظم و ترتیب

مشخص نمودن محل قرارگیری اقلام ضروری. 1
قرار دادن اقلام در محل های تعریف شده. 2

چیدمان صحی، کالای موجود در انبار با در نظر گرفتپ طرح بسته بندی. 3

شناسائی قطعات و قابل تفکیک شدن آن ها. 4
قرار نداشتپ مان  در مسیرهای حرکتی مشخص شده. 5
وجود کپسول های آتش نشانی در محل های ضروری. 6
FIFOچیدمان مرتب کالا برای رعایت . 7
به روز بودن اسناد. 8
مرتب بودن اسناد در قفسه ها. 9

S3
نظافت و پاکیزگی

نبود مازاد وسایل بسته بندی. 1
تمیزی کف انبار. 2
تمیزی قفسه بندی ها. 3
تمیزی کارکنان فعال در محیط انبار. 4
تمیزی و سلامت بسته بندی کالاها. 5
تمیزی کارکنان فعال در واحدهای مرتبط. 6

S4
تداوم استاندارد سازی

پاک نشدن خطوط راهنما. 1
از بیپ نرفتپ برچسب های برگه های راهنمای انبار. 2
رعایت نکات ایمنی در نگهداری کالاها در انبار. 3
مشخصدوره هایدر نظافتیانجام تعمیرات وسایل . 4

S5
تعلیم انضباط

مشارکت کارکنان در نظافت محیط. 1
رعایت بندی های دستورالعمل انضباطی. 2
حضور به موق  کارکنان در محل کار خود. 3
در محیط انبار5Sاهتمام روسا به اجرای . 4
5Sو شعارهای تبلیغاتی مربوط به اطلاعیه هادایمی از لستفاده. 5

:خلاصه مراحل ذکر شده عبارتند از


