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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

 5Sگانه  اصول پنج  پایه کار بر    ط ی مح   ی مستند، استقرار، نگهداشت و بهبود نظام آراستگ  نیا  یو اجرا  نیهدف از تدو

نظم،    جادی، او اطلاعات  اقلام  یبا تمرکز بر سامانده  مستند  ن ی اصفهان است. ا  یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یدر اتاق بازرگان

استانداردساز  یساززهی پاک کارروش  یمستمر،  نهاد  های  آراستگ   یسازنهیو  حفظ    ،یفرهنگ  برای  یکپارچه  چارچوبی 

 کند.کنترل و پشتیبان ارائه خدمات فراهم میمحیط کاری منظم، ایمن، قابل

وجو، تسهیل دسترسی و ردیابی اسناد و تجهیزات،  وری، کاهش اتلاف و زمان جستاهداف این نظام شامل ارتقای بهره

ارتق  ایمنی،  افزایش  افزایش رضایت کارکنان و مراجعان و  ای جلوه حرفهبهبود کیفیت خدمات اداری،  ای محیط کار، 

 است. 5Sگیری و بهبود مستمر عملکرد ایجاد بستر لازم برای اندازه

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

در    تالیجی و د  یکیزیو منابع ف  ی مرتبطندها یفضاها، فرآ  کارکنان،   ،یسازمان  یواحدها  همه  ،مستند  ن ی دامنه کاربرد ا

،  بانظافتمرتبط    شده  یسپار برونهای  و در فعالیت  ردی گیاصفهان را در بر م  یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان

انسجام، نظم و بهبود مستمر  جادیا باهدفدامنه  ن ی. ااست اعمالقابلخدمات و نگهداشت نیز در حدود الزامات قراردادی 

 : شودیم فیتعر  ریبه شرح ز یکار، در سه حوزه اصل  طی مح

 : یکیزی حوزه ف  •

های  ها و آرشیوها، اتاقهای فیزیکی سازمان از جمله دفاتر اداری، دبیرخانه، بایگانیشامل کلیه فضاهای کاری و محیط

مسیرهای  ها، راهروها و سایر  ها و فضاهای عمومی، انبارها، کتابخانه، فضاهای خدماتی و پشتیبانی، آبدارخانهجلسات، سالن 

 تردد کارکنان و مراجعان است. 

 و مستندات:  یحوزه ادار •

سازمان  یتمام  رندهی دربرگ سوابق  و  مدارک  فرم  یاسناد،  پروندهشامل  ادار  یجار  یهاها،  مکاتبات  مختومه،    ، یو 

داخل صورتگزارش  ،یمستندات  ساها،  و  پشت   ریجلسات  در چرخه  ندهایفرآ  بانیمدارک  که  سازمان    یکار  یها است 

 .رندی گیقرار م  ورداستفادهم

 : تالیجی حوزه د •
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  ی هالیشبکه، فا  یهامشترک، پوشه  یوها یسازمان از جمله درا  یکیو الکترون  یاطلاعات   یمنابع و بسترها  یتمام  شامل

  تال یجیمستندات د  ریها و ساداده  ،یک ی ها و سوابق الکترون(، فرمیسازمان   یهالی می)ا  یکی الکترون  یهاواحدها، پست  یکار

 است.  یسازمان ی ندهایمرتبط با فرآ

مرتبط، در صورت    نفعان یو الزامات ذ  یمی اقل  راتیی، موضوع تغ5S  ییاجرا  یهادامنه و برنامه  یدر بازنگر  تبصره:

  یط ی مح  طیپسماند و شرا  تیریمصرف منابع، مد  ه،ی تهو  نهیکار و تداوم ارائه خدمات، از جمله در زم  طی مح   طیارتباط با شرا

 . شودیو در اقدامات مربوط لحاظ م  یمناسب، بررس 

 (Stakeholdersنفعان ) ذی  .1-3

 را بر عهده دارد.   مستند: مسئولیت تصویب و ابلاغ این دبیرکل •

را برعهده دارد و همچنین نظارت  مستند  روزرسانی  و به  تأییدها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .استعهده این واحد  بر مستندبر حسن اجرای این 

 را بر عهده دارد.  مستندی این کلیه واحدها: مسئولیت اجرا •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 ، اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان است.مستندمنظور از اتاق در این 

 5S راهبری  کارگروه .1-4-2

در خصوص استقرار، اجرا،    یری گ می نظارت و تصم  ،یز یربرنامه  ،یگذاراستی عنوان مرجع سبه  5S  یراهبر  کارگروه

 .کندیم ت ی در اتاق فعال 5S ی و بهبود نظام آراستگ یابیارز

   5Sنظام آراستگی  .1-4-1

نظام ساماندهی رویکردی  برای  مستمر  بهبود  بر  مبتنی  و  ترتیب 1مند  و  نظم  استانداردسازی 3سازی پاکیزه،  2،  و    4، 

، بهبود ایمنی و ارتقای کیفیت محیط  وری، کاهش اتلافافزایش بهره  باهدفکه  است  در محیط کار    5سازی انضباط نهادینه

 شود. گرفته می به کارکار 

 

1 Seiri 
2 Seiton 
3 Seiso 
4 Seiketsu 
5 Shitsuke 
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 اقلام ضروری  .1-4-2

نگهدار  یاقلام برا آن  یکه  فعال  یها  فرآ  هاتیانجام  دارا  یجار  یندها یو  حداقل  و  است  لازم  از    یکی   یسازمان 

 باشند: ریز یهایژگیو

 . یادوره ایاستفاده مستمر  •

 . یسازمان ای یالزام قانون •

 . یابزار کار ایعنوان سند، مرجع نقش به •

 اقلام غیرضروری  .1-4-3

ها متوقف شده است و شامل موارد بلااستفاده، مازاد،  استفاده از آن  اینداشته    یکاربرد یجار  یندهایکه در فرآ  یاقلام

 .  شودیدر محل کار م  یفاقد ضرورت نگهدار ایمنسوخ، فاقد مالک مشخص  وب،ی مع  ،یتکرار

 6قرمز  (تگبرچسب )فرم  .1-4-4

بودن است که بر  یرضروری مشکوک به غ  ای یرضروری اقلام غ  فیتکل  ن ییو تع  کی تفک ، ییشناسا ی برا یکنترل یابزار

 . شودیم ی ری گ ی پ یینها فی تکل   ن یی( ثبت و تا تع SY-FR-02-16-01اساس فرم تگ قرمز با شماره مستند )

 ت یریمد  ستمی کنترل سوابق مدارک و مستندات س  ییروش اجرا  مطابق  دیقرمز با  یهاسوابق مربوط به تگ  هیکل  :تبصره 

 باشند.   یابی ردابلقشده و   ینگهدار( SY-PR-04به شماره مستند ) تی فی ک

  7منطقه قرنطینه .1-4-5

  به شماره مستند   شده در فرم تگ قرمزموقت اقلام ثبت  ی نگهدار  یبرا  کنترلقابلو    شده  یکدگذارمشخص،    یمحل

(SY-FR-02-16-01تا زمان تع ) (. امحا ا ی یانتقال، واگذار ،ی)نگهدار یینها فی تکل   ن یی 

 ( S1) ساماندهی .1-4-6

برانظام  یندیفرآ  ،یسامانده تع   کی تفک   ، ییشناسا  یمند  مح   فی تکل  ن ییو  در  موجود  م  طی اقلام  اساس  بر    زان ی کار 

  ی بندطبقه  « یرضروری و »غ  « یاقلام به دو گروه »ضرور  ند، یفرآ  ن یها است. در اضرورت، کاربرد و نحوه استفاده از آن

 . شوندیم  فی تکل ن ییضوابط مربوط تعمطابق  ایمنتقل  ،کار حذف طیاز مح ،ییپس از شناسا یرضروری شده و اقلام غ 

 

6 Red Tag 
7 Red Tag Area 
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 (S2) بیو ترتنظم  .1-4-7

  ی اگونهاست؛ به لیفا ایهر قلم، سند، ابزار، پرونده  یمحل مشخص، ثابت و استاندارد برا  ن ییتع  ی به معنا بی نظم و ترت 

  شده ن ییکرده و پس از استفاده، آن را به محل تع   دای پ  یزمان ممکن به آن دسترس   ن یترکه هر فرد مجاز بتواند در کوتاه

که    ینحوو بدون اتلاف به اقلام و اطلاعات است؛ به  من یا  ع،یسر  ی دسترس  جادی ا  ،یمرحله، اصل اساس  ن یا  در بازگرداند.

 انجام شود.  ییسطح کارا  ن یشتری خطا و ب  زانی م ن یاقلام با حداقل زمان، کمتر یوجو، استفاده و بازگردانجست یندهایفرآ

 ( S3) یساززهیپاک .1-4-8

به معنای نظافت مستمر و هدفمند محیط کار، حذف و کنترل منابع ایجاد آلودگی و انجام    5Sسازی در نظام  پاکیزه

های ایجاد آلودگی،  هدف صرفاً تمیزکردن محیط نیست، بلکه شناسایی علتباشد.  زمان با فرآیند نظافت میبازرسی هم

 ها است.ها و انجام اقدام متناسب برای حذف علت و پیشگیری از تکرار آننظمی یا سایر ناهنجاریخرابی، بی

 (S4) ی استانداردساز .1-4-9

( و  S2(، نظم و ترتیب )S1سازی نتایج حاصل از مراحل ساماندهی )تثبیت، تداوم و یکپارچه  باهدفاستانداردسازی  

)پاکیزه میS3سازی  انجام  مرحله(  این  در  روشپذیرد.  چک،  معیارها،  دستورالعمللیستها،  اجرایی  ها،  الگوهای  و  ها 

 گردد. صورت یکنواخت در کلیه واحدهای اتاق اجرا میموردنیاز تدوین، مستندسازی و به

 ( S5انضباط )و   یسازفرهنگ  .1-4-10

انجام می  5Sسازی اصول  نهادینه  باهدفسازی  فرهنگ بهدر رفتار روزمره کارکنان  نظم،  گونهشود؛  ای که رعایت 

 تبدیل گردد. یسازمانفرهنگپاکیزگی، پایبندی به استانداردها و بهبود مستمر، به بخشی از 
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 فصل دوم: اقدامات  .2

   5Sکارگروه راهبری  .2-1

 ست:ا ریآن به شرح ز یو اعضا شودیم لی تشک  رکلیبا ابلاغ دب  5S یراهبر کارگروه

 .یسازمانو تحول کیاستراتژ یزیرواحد برنامه ریکارگروه: مد سی رئ •

 .یسازمانو تحول کیاستراتژ یزیرکارگروه: کارشناس واحد برنامه ری دب •

 . یسازمان ی واحدها یاز سو شدهیمعرف ندگانیاعضا: نما •

 . اقدام نمایند واحد خود ندهینما معرفیکند که نسبت به ابلاغ میواحدها  رانیمد به ،ی مکاتبه داخل قیاز طر رکلی دب

 اعلام کنند. وقتدراسرعمراتب را  نده،ینما ریی اند در صورت تغواحدها موظف رانیمد تبصره:

 : به شرح زیر است 5S کارگروه تی فعال  نحوه

 . شودیحسب ضرورت برگزار م ای)حداقل ماهانه(  یاصورت دورهجلسات کارگروه به •

 . شودیکارگروه ابلاغ م  س ی رئ  دیی و پس از تأ هیکارگروه ته  ری دستور جلسات توسط دب •

 . شودیم یری گ ی پ جهیمصوبات جلسات ثبت، ابلاغ و تا حصول نت  •

 . شودیارائه م رکل ی به دب یاصورت دورهبه 5Sگزارش عملکرد نظام  •

 را تعیین یا بازنگری کند.  5Sهای پایش کارگروه موظف است حداقل سالانه اهداف و شاخص •

 است:های هر یک از افراد به شرح زیر اختیارات و مسئولیت

 اتاق  رکلی ( دبالف

 .در سازمان 5Sکلان نظام  یراهبر •

 . 5S  یینظارت بر تحقق اهداف اجرا •

 . و بودجه مصوب ارات ی منابع در چارچوب اخت صیو تخص یت یریمد تیحما ن یتأم •

 5Sکارگروه  س ی( رئب

 . ییاجرا  یهابرنامه دیی و تأ هایری گجهت  ن یی تع •

 .رکلی به دب یادوره ی هاارائه گزارش •

 . در واحدها 5Sالزامات   یبستر اجرا یسازفراهم •

 . هاو نظارت بر عملکرد آن 5S ندگانیاز نما تیحما •

 . مرتبط یو اقدامات اصلاح  هایناهنجار یری گی پ •
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 ها و اقدامات اصلاحی مرتبط. پیگیری ناهنجاری •

 5Sکارگروه  ری ( دبج

 .جلسات کارگروه  یو هماهنگ یزیربرنامه •

 .مصوبات و اقدامات یاجرا یری گی پ •

 .5Sمرتبط با  یهاآموزش یزیربرنامه •

 . یداخل یها یزی مم یو هماهنگ یزیربرنامه •

 .یادوره یهاگزارش هی اطلاعات و ته  عی تجم •

مطابق ضوابط    5Sهای  ها، اقدامات اصلاحی و گزارشها، ممیزینگهداری و کنترل سوابق جلسات، برنامه •

 کنترل اطلاعات مستند.

 واحدها  5S ندگانی( نماد

 . در سطح واحد 5Sالزامات  یاجرا •

 . یآراستگ تیمستمر وضع ش یو پا ی هماهنگ •

 . هایثبت و گزارش ناهنجار  ،ییشناسا •

 . جهیتا حصول نت   یاقدامات اصلاح یری گی پ •

 .هایاب یو ارز ها یزی در مم  یهمکار •

 .واحد و کارگروه ن یعنوان رابط بنقش به یفایا •

 و خدمات  فاتی( واحد تشره

 .مشترک یفضاها یو نظارت بر نظافت و آراستگ یزیربرنامه •

 .یخدمات عموم تیریمد •

 . یو فن یسات ی امور تأس  ی هماهنگ •

 .یخدمات  مانکاران ی عملکرد پ ش یپا •

 رساخت یاطلاعات و ز ی( واحد فناورو

 . یکی و اطلاعات الکترون زاتیمرتبط با تجه یالزامات فن  ن یی تع •

 .تالیجیدر حوزه د 5Sاز استقرار  ی بانی پشت  •

 .ارجاع شده یبه مسائل تخصص یدگی رس •
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  ( S1)  ساماندهی .2-2

های اصلی مشخص  پیش از اجرای ساماندهی در هر واحد، محدوده ارزیابی، مسئول واحد، وضعیت موجود و ناهنجاری

شود تا  تهیه می  استناد قابلشود و در صورت نیاز، با رعایت الزامات محرمانگی، از وضعیت اولیه مستندات یا تصاویر  می

 ت فراهم باشد.امکان مقایسه قبل و بعد و ارزیابی اثربخشی اقداما

 هدف اجرای ساماندهی عبارت است از: 

 .حذف اقلام زائد و بدون استفاده  •

 . سازی استفاده از محیطو بهینه آزادسازی فضاهای کاری •

 .کاهش اتلاف زمان و منابع •

 . هافعالیت وری و کارایی افزایش بهره •

 .بهبود نظم و آراستگی محیط کار •

 .افزایش تمرکز کارکنان •

 . ازی موردنبه اقلام  مؤثرو تسهیل دسترسی سریع  •

 اقلام شناسایی و تفکیک  .2-2-1

  ی ک ی الکترون  یهالیها، مستندات و فااسناد، پرونده   ،یک یزی ف  یکالاها  زات،ی اقلام شامل تجه  یتمام  ،یواحدسازماندر هر  

 شوند.  یبندضرورت، کاربرد و تناوب استفاده طبقه زانی و بر اساس م یمند بررسصورت نظامبه دیبا

جایی، انتقال، حذف یا سایر اقدامات لازم و تعیین وضعیت هر قلم از نظر نیاز به نگهداری، جابه  باهدفاین فرآیند  

شود. در مواردی که تعیین تکلیف فوری ممکن نیست، وضعیت  همچنین تفکیک اقلام ضروری از غیرضروری انجام می

 ثبت شود تا از رهاشدن آن بدون تصمیم نهایی جلوگیری شود.   یابیردقابلصورت اید بهقلم ب

 اقلام معیار تشخیص ضرورت  .2-2-2

محل    ،یدر خصوص نگهدار  یری گ می تصم   ی ها است که مبنااز شاخص  یاضرورت اقلام، مجموعه  ص ی تشخ   ی ارهای مع

 است: ریشامل موارد ز ارهای مع ن ی. اردی گ یکار قرار م طیحذف هر قلم در مح  ایاستقرار، انتقال 

 ی. جار  یندهایو فرآ ها تی استفاده و کاربرد قلم در فعال زانی م •

 ی.سازمان  ای یادار ، یمال ،یانطباق با الزامات قانون •

 .آن بر عملکرد سازمان یرگذاری تأث زانیو م ندهاینقش قلم در تداوم فرآ •

 .قلم ی ن یگزیعدم امکان جا ایامکان  •
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 .یبردار بهره تیو قابل یفن تی وضع •

 .مازاد ای یوجود اقلام مشابه، تکرار •

 . قلم  ینگهدار ایاز حذف  یناش سکیر زانی م •

 . قلم یمسئول نگهدار ای یمالک، متول بودنمشخص •

برای هر سطح مشخص    ازی موردناقدامات  و    ن ییتع  1جدول  بر اساس معیارهای فوق، سطح ضرورت اقلام در اتاق مطابق  

 : شودمی

 در اتاق  اقلاممعیار تشخیص ضرورت   -1جدول 

 نحوه برخورد  اولویت میزان استفاده سطح ضرورت 

 ترین محل دسترسی نگهداری در نزدیک 1 کمتر از یک ساعت بافاصله چندین بار در روز یا   بسیار ضروری 

 نگهداری در محل کار و در جای مشخص 2 بارحداقل روزانه یک  ضروری

 شده واحد نگهداری در کمد، فایل یا محل تعیین 3 هفتگی یا ماهانه  ی ضرور  مهین

 نگهداری در بایگانی یا انبار مشخص 4 بارهر یک تا شش ماه یک کم ضرورت

 غیرضروری
و فاقد الزام مشخص   بیش از شش ماه بدون استفاده 

 برای نگهداری در محل کار
 قرمز  تگارجاع جهت بررسی و اعمال   5

 (Red Tag) 

 زائد
و فاقد الزام   یا مالک مشخص جاری فاقد کاربرد

 قانونی یا سازمانی برای نگهداری 
 انتقال یا تعیین تکلیف نهاییحذف، اسقاط،  6

 تعیین تکلیف اقلام غیرضروری  .2-2-3

  فی تکل   ن یی و کارگروه تع  ربط یذ  یواحدها   ی با هماهنگ  ،یبررس  ندیفرآ  یثبت و ط   ،ییپس از شناسا  یرضروری اقلام غ 

 است:  ریاقلام شامل موارد ز ن ی ا فی تکل  نیی تع یها. روششوندیم  فی تکل ن ییاقلام مازاد، تع

 . ازمندی و ن یمتقاض یواحدسازمان انتقال به  •

 .شدهن ییدر محل تع یانتقال به انبار و نگهدار •

 و بازگرداندن به چرخه استفاده در صورت امکان.  یبهساز  ر،ی تعم •

 اسقاط مطابق با ضوابط و مقررات سازمان. ای یفروش، واگذار •

 اطلاعات محرمانه، مطابق الزامات مربوط.  یاقلام دارا ایاسناد   من یا یامحا •

 اطلاعات. تیریمطابق ضوابط مد یک ی الکترون یهاو داده هالیفا ویآرش ای یحذف، سامانده •
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صرفاً    ، یالزامات قانون  ی اسناد محرمانه و سوابق دارا  ،یاطلاعات، اسناد مال  یاقلام مرتبط با فناور  فی تکل   ن ییتع   :تبصره 

 . شودیسازمان انجام م یهامقررات و دستورالعمل ن، ی و مطابق قوان  ربطیمسئول ذ  یواحدها یبا هماهنگ 

اقدامات مربوط پس   یاست و اجرا  5Sکارگروه    س ی بر عهده رئ  یرضروری اقلام غ  فیتکل   ن ییتع  یینها  دیی تأ  :تبصره 

 انجام خواهد شد. رکلی دب دیی از تأ

  قرمز برچسب فرم اجرای فرآیند  .2-2-4

نما  ف، ی تکل   نییتع   ازمند ی ن   ای  یرضروری اقلام مشکوک، مازاد، غ  با هماهنگ   5S  ندهیتوسط  واحد    ریمد  یهر واحد و 

  ( ثبت SY-FR-02-16-01( با شماره مستند )Red Tagاقلام در فرم برچسب قرمز )   ن ی . مشخصات اشوندیم  ییشناسا

 5Sکارگروه    ری به دب  ل،یو پس از تکم  گذاری و غیره باشدشود. فرم باید حداقل شامل شرح قلم، محل، علت برچسبمی

 . شودیداده م لیتحو

 شوند. می  ینگهدار  کنترلقابلو    شدهدر محل مشخص  ،یینها  فی تکل   ن یی و تع   یبرچسب قرمز تا زمان بررس  یدارا  اقلام

دارای اطلاعات محرمانه، تجهیزات فناوری اطلاعات یا اقلام دارای ریسک ایمنی باید صرفاً  دسترسی به اقلام    تبصره:

 شده باید در جلسه یا پایش بعدی کارگروه تعیین تکلیف شوند.پذیر باشد. اقلام دارای مهلت سپریبرای افراد مجاز امکان

  زها، ی م  ریها، زگوشه  ،کم دسترسمدها، طبقات  ک  یاقلام، نقاط مستعد انباشت شامل بالا   یی شناسا  ندیدر فرآ  :تبصره 

 .رندی قرار گ ش یو پا یمورد بررس یشتری ب بادقت دیفاقد مالک مشخص، با یو فضاها انبارها

و با اخذ   5Sقلم، موضوع توسط کارگروه    کی  ینظر در خصوص ضرورت نگهداردر صورت بروز اختلاف  :تبصره 

 .شودیاقلام اتخاذ م فی تکل نیی مطابق ضوابط تع ی ینها م ی شده و تصم  یبررس ربط یذ ینظر واحدها

 ریتعمقابل  کالاهایتعیین تکلیف  .2-2-5

  ر ی تعمقابلو بازگشت به چرخه استفاده را دارند، توسط واحد مربوطه در فرم فهرست اقلام    ری تعم   تیکه قابل  یوب ی اقلام مع

واحد   ای  فاتیواحد خدمات و تشر  قیاقلام پس از ثبت، از طر  ن ی. اشوندی( ثبت مSY-FR-03-16-01به شماره مستند )

 .گردندیو انجام اقدامات لازم ارجاع م ری تعم  انامک یاب یارز ، یفن  ی جهت بررس  ربط، یذ ی تخصص

 :شودیاتخاذ م  ریز ماتی از تصم یک ی ، یفن  یهایاز انجام بررس پس 

 جهت استفاده مجدد.  یو بازگرداندن قلم به واحد متقاض ری تعم •

 .یبردارعنوان قلم آماده بهرهبه یانتقال به انبار و نگهدار •

 اسقاط مطابق ضوابط مربوط. ندیو ارجاع به فرآ ری تعم  یاعلام عدم صرفه اقتصاد •

 قلم مطابق مقررات سازمان و در چارچوب بودجه مصوب.  ینیگزیجا •
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علاوه بر ثبت در فرم    رند،ی قرار گ  زی ن  یرضروری زمان در دسته اقلام غهم  ر،ی تعم  ازمندی اقلام ن   کهیصورتدر  :تبصره 

( به شماره مستند  Red Tagبرچسب قرمز ) در فرم  دی(، باSY-FR-03-16-01به شماره مستند )  ری تعمقابلفهرست اقلام  

(SY-FR-02-16-01 ن ) شوند. یری گ ی پ یرضروری اقلام غ فی تکل   ن ییعت ندیثبت و مطابق فرآ زی 

 اسقاطی  کالای تعیین تکلیف  .2-2-6

قابل  یاقلام   ی منیا  ای  یاقتصاد  ،یها از نظر فن مجدد از آن  یبردارو بهره  ینگهدار  ر،ی تعم  ایاستفاده بوده    تی که فاقد 

 .شوندی( ثبت مSY-FR-02-16-01( به شماره مستند )Red Tagصرفه نباشد، در فرم برچسب قرمز )بهمقرون

  نیی مطابق ضوابط مربوط تع   رکل،ی دب   یینها  دیی با تأ  ،ی ادار  ریو مد  5Sکارگروه    سی توسط رئ  ی اقلام پس از بررس  ن یا

 خواهند شد. ف ی تکل

( ثبت شده باشد،  SY-FR-03-16-01به شماره مستند )  ری تعم قابلدر فرم فهرست اقلام    ترش ی قلم موردنظر پ  چنانچه

 شود.  یروزرسان ثبت و به زی در همان فرم ن دیقلم با یینها تی اتخاذشده و وضع  می تصم ، یفن  یبررس جینتا

 ( S2)  نظم و ترتیب  .2-3

 الزامات عمومی نظم و ترتیب .2-3-1

 منظور استقرار و حفظ نظم و ترتیب در واحدهای اتاق، رعایت الزامات زیر الزامی است: به

و در موارد لازم    باشد  یی شناساقابلهر قلم، سند، ابزار، پرونده یا فایل باید دارای محل مشخص، ثابت و   •

 .مسئول نگهداری یا مالک آن نیز مشخص باشد

 محل نسبت به محل استفاده نگهداری شوند. ن یتردردسترسترین و اقلام پرکاربرد باید در نزدیک •

 سازی و انبار نگهداری گردند.های دورتر یا در فضاهای ذخیرهکاربرد باید در محلاقلام کم •

 ها و مستندات باید دارای برچسب، کد یا شناسه مشخص، استاندارد و خوانا باشند. ها، زونکن کلیه پرونده •

 همواره باز، ایمن و عاری از هرگونه مانع یا ازدحام باشد.مسیرهای تردد کارکنان و مراجعان باید  •

 خلوت بوده و از نگهداری اقلام غیرضروری بر روی آن خودداری گردد.  تاحدامکانسطح میز کار باید  •

 سازی شوند.برد پس از پایان استفاده باید پاک شده بر روی تابلوهای وایتمطالب درج •

 ای محیط کار گردد. لال در نظم، ایمنی و جلوه حرفهنگهداری اقلام شخصی نباید موجب اخت •

هرگونه تجهیزات، تابلو، ساعت و موارد مشابه، صرفاً با هماهنگی واحد تشریفات و خدمات مجاز    نصب •

 است.



نظام  ی سازادهی پ دستورالعمل

 (  5S) یآراستگ 

 
SY-WI-16-00-01 

04/60/1405 

 

 11 

 استاندارد میز کار  .2-3-2

 در کلیه واحدهای اتاق، رعایت الزامات زیر در خصوص ساماندهی و نگهداری میز کار الزامی است:

 منظور تسهیل شناسایی و مراجعه. یا تگ شناسایی کارکنان بر روی میز کار، به نام نشاناز استفاده  •

 التحریر بر روی میز و اجتناب از انباشت اقلام غیرضروری.نگهداری حداقلی و ضروری لوازم •

 عنوان محل بایگانی دائمی اسناد و مدارک. به (کازیهکارتابل رومیزی )جلوگیری از استفاده از  •

یا عناوین مصوب    « خروجی»و  «  در دست اقدام»،  « ورودی»ها با عناوین  گذاری کازیهتفکیک و برچسب •

 منظور تسهیل گردش کار.بهمشابه، 

 سازی و ساماندهی میز کار در پایان هر روز کاری. مرتب •

های  ها به محلروی میز پس از پایان وقت اداری و انتقال آن  خودداری از نگهداری اسناد مهم یا محرمانه بر •

 شده. امن و تعیین 

منظور حفظ نظم  ها و اقلام غیرضروری، بهها، کارتصورت خلوت و عاری از یادداشتحفظ سطح میز به •

 ای. و جلوه حرفه

حفظ نظم میز کار، اسناد    در محدوده کاری خود بوده و موظف به  5Sکلیه کارکنان مسئول رعایت الزامات    تبصره:

 .هستندشده  های مشاهدهو اقلام شخصی، جلوگیری از ایجاد آلودگی و گزارش ناهنجاری

 ها و بایگانیاستاندارد اسناد، پرونده  .2-3-3

 منظور ساماندهی و دسترسی مؤثر به اسناد و مدارک، رعایت الزامات زیر الزامی است: به

 باشند.  ییشناساقابلنوان، کد یا شناسه یکتا، مشخص و  ها باید دارای ع ها و زونکن کلیه پرونده •

سازمانی تهیه و ابلاغ شده و استفاده از آن برای  ریزی استراتژیک و تحولها توسط واحد برنامهلیبل زونکن  •

 کلیه واحدها الزامی است. 

 نگهداری شوند.های مختومه در بایگانی های نزدیک و در دسترس و پرونده های جاری در محلپرونده  •

 .شده نگهداری گردندبندیهای طبقههای مرتبط باید در قالب مجموعهاسناد و پرونده •

 . وجو و ردیابی باشندترین زمان ممکن قابل جستای نگهداری شوند که در کوتاهگونهاسناد به •

 .های تکراری، زائد و غیرضروری اسناد خودداری گردداز نگهداری نسخه •

 شود. های موجود در واحدها با رنگ استاندارد تعریف میراستگی ظاهری، زونکن حفظ آ  منظوربه •
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  شود.  ها کنترلو دسترسی به آن  باید مطابق ضوابط مربوطه نگهداری  ،از جمله محرمانه  ،شدهبندیاسناد طبقه  تبصره:

به شماره )روش اجرایی  الزامات   در  (  SY-PR-04-00-01کنترل سوابق، مدارک و مستندات سیستم مدیریت کیفیت 

باز  ، ینگهدار  ، یدسترس  ،ییشناسا  خصوص  تغ  ، یابیحفاظت،  تع  راتیی کنترل  رعا  یهانسخه  ف ی تکل  ن ییو    ت یمنسوخ 

 . شودیم

 ها استاندارد کمدها، کشوها و قفسه .2-3-4

 ، رعایت الزامات زیر الزامی است:کالامنظور ساماندهی بهینه تجهیزات نگهداری اسناد و به

صورت نقشه، تصویر یا فهرست تهیه و  به 8ها، حسب ضرورت، طرح چیدمانکشوها و قفسه، کمدهابرای  •

 نگهداری شود. 

 ها باید دارای شماره یا شناسه مشخص باشند و محل استقرار اقلام در طرح تعیین گردد.طبقات و بخش  •

 تهیه طرح چیدمان نباید منجر به افشای اطلاعات محرمانه گردد. •

 نگهداری شوند.  دسترس ترهای در تر و اقلام پرکاربرد در محلقات پایین اقلام سنگین در طب  •

 ها یا نقاط غیرایمن خودداری گردد.از انباشت اقلام در بالای کمدها، قفسه •

 ریختگی اقلام جلوگیری شود. همجایی و بهای ساماندهی شود که از جابهگونهفضای داخلی کشوها باید به •

 هاعمومی، تابلوها و اتاق استاندارد فضاهای  .2-3-5

 ها، رعایت الزامات زیر الزامی است:منظور ساماندهی بهینه فضاهای عمومی، تابلوها و اتاقبه

 ها باید دارای تابلوی معرفی واحد یا فرآیند مربوطه باشند. کلیه اتاق •

 روز نگهداری شوند.، منظم، محدود و بههشدیبندموضوعبرد باید تابلوهای وایت •

 شده ممنوع است. های تعیین هرگونه اطلاعیه، کاغذ یا یادداشت خارج از محلنصب  •

 صورت متحدالشکل انتخاب و نصب شوند.ها، علائم راهنما و تابلوها ترجیحاً بهساعت •

 ای باشد که تردد ایمن و بدون مانع انجام شود. گونهچیدمان تجهیزات باید به •

 نباید موجب اختلال در تردد یا دسترسی گردد. ین ییتزاستقرار اقلام  •

 استاندارد تجهیزات اداری  .2-3-6

 منظور ساماندهی بهینه تجهیزات اداری، رعایت الزامات زیر الزامی است: به

 مستقر شوند. دسترسقابل( باید در محل مناسب، ایمن و ...تجهیزات اداری )پرینتر، اسکنر، تلفن، رایانه و •

 

8 Layout 
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روِ غیرمحرمانه تعیین و  و کاغذهای یک  دی کاغذسفترک، محل مشخص برای  در مجاورت پرینترهای مش •

 گذاری شود. برچسب

ها باید مطابق استفاده مجدد از کاغذهای دارای اطلاعات محرمانه، شخصی یا مالی ممنوع بوده و امحای آن •

 ضوابط انجام شود. 

واحد تشریفات ربط )مناسب، توسط واحدهای ذیها باید با استفاده از داکت یا تجهیزات  ها و سیمکابل •

 ( ساماندهی شوند.و خدمات و واحد فناوری اطلاعات و زیرساخت بسته به نوع کار

 تجهیزات برقی نباید در معرض رطوبت، حرارت یا مسیرهای تردد قرار گیرند. •

 رش شود.به واحد تشریفات و خدمات یا فناوری اطلاعات گزا وقتدراسرعخرابی تجهیزات باید  •

 های الکترونیکیدر فایل  5S اجرای .2-3-7

های الکترونیکی به شماره  مدیریت فایل  روش اجراییها و مستندات الکترونیکی مطابق با  در فایل  5Sاجرای الزامات  

   مربوطه الزامی است. (SY-PR-17-00-01) مستند

 انبارها   در 5S اجرای  .2-3-8

  وضعیت   بهبود  و  حفظ  به  نسبت  و  نموده  پایش   مستمر  صورتبه  را  5S  نظام  الزامات  رعایت   است  موظف  انبار  مسئول

  های ناهنجاری  ارزیابی،  نتایج  و  شده   ارزیابی   شدهتعیین   زمانی  های دوره  در  باید   انبار  وضعیت.  نماید  اقدام  انبار  مطلوب

 . شود پیگیری و ثبت مربوطه اقدامات و شدهشناسایی

 :گیرد  قرار  بررسی مورد باید زیر موارد  حداقل  ای،دوره هایارزیابی در

 . شدهتعیین   هایبرچسب و استقرار محل با اقلام مطابقت •

 .منقضی یا دیدهآسیب بلاتکلیف، مازاد، اقلام تکلیف  تعیین  و شناسایی •

 . مشمول اقلام خصوص  در 10FEFO و 9FIFO اصول رعایت •

 . تجهیزات  و طبقات ها،قفسه  کف،  پاکیزگی وضعیت بررسی •

 . ایمنی تجهیزات  به مناسب دسترسی و تردد  مسیرهای بودن باز از  اطمینان •

 . آلاینده و شیمیایی  شوینده،  مواد از خوراکی   مواد جداسازی  رعایت •

 .اقلام نگهداری مناسب شرایط رعایت و بندیبسته سلامت بررسی •

 

9 FIFO (First In, First Out):  اولین وارده، اولین صادره. 
10 FEFO (First Expired, First Out):  اولین منقضی، اولین صادره. 
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 . قرنطینه محل  در مستقر اقلام و قرمز تگ دارای اقلام تکلیف  تعیین  •

 . هاقفسه  در اقلام چیدمان  صحیح نحوه و مجاز ظرفیت رعایت •

  تأمین،   مدیریت،  دستورالعمل  با  مطابق  باید  مستند،  این   در  مندرج  الزامات  بر  علاوه  انبارها،  در  5S  نظام  اجرای  و  استقرار

 . شود انجام( FI-WI-05) مستند شماره به  انبار کالاهای کنترل  و نگهداری

 ( S3سازی ) پاکیزه  .2-4

باشد.  بندی مصوب بر عهده کارکنان خدمات یا پیمانکار مربوطه میاجرای نظافت عمومی فضاها بر اساس برنامه زمان

، هر یک از کارکنان مسئولیت مستقیم در قبال حفظ نظم و پاکیزگی میز کار، اسناد، کمدها و سایر تجهیزات  حالن یدرع

 .کنند  پیشگیری نظمییجاد هرگونه آلودگی یا بیاز ا اندو موظف دارندو ملزومات تحت اختیار خود 

نمایندگان   و  ثبت، گزارشنیز موظف  5Sمدیران واحدها  به شناسایی،  نسبت  مستمر محیط،  پایش  و  اند ضمن  دهی 

ناهنجاری مسئولیتهای مشاهدهپیگیری  تفکیک  این  بدیهی است  نمایند.  اقدام  کلیه  شده  نافی مشارکت و همکاری  ها، 

پذیری جمعی در  فظ پاکیزگی، نظم و آراستگی محیط کار نخواهد بود، بلکه بر تقویت فرهنگ مسئولیتکارکنان در ح 

 سازمان تأکید دارد. 

 سازی نقاط نیازمند پاکیزه .2-4-1

 شده مورد نظافت، بازرسی و رسیدگی قرار گیرند:ریزیصورت مستمر و برنامهنقاط زیر باید به

 .میزهای کار •

 .کمدها ها و ها، قفسهفایل •

 .تجهیزات اداری )رایانه، تلفن، پرینتر، اسکنر و دستگاه کپی( •

 .ک های جلسات و میزهای مشتراتاق •

 .ها و آرشیوها بایگانی •

 .های انتظار، راهروها و فضاهای عمومیسالن  •

 .های بهداشتی و فضاهای خدماتیها، سرویس آبدارخانه •

 .ها و اتصالاتمحل استقرار تجهیزات برقی، کابل •

 ترل آلودگی صوتی و بصری کن .2-4-2

 : مصادیق آلودگی صوتی •

o  ای. های رایانهها یا اعلانصدای بیش از حد زنگ تلفن 
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o .مکالمات غیرکاری یا با صدای بلند 

o  .صدای تجهیزات اداری 

o ناشی از تردد غیرضروری یا تجمع. یسروصدا 

 راهکارهای کنترلی:  •

o   برای محیط اداری و در صورت وجود، مطابق با الزامات   قبولقابلتنظیم سطح صدای تجهیزات در حد

 . فنی یا قانونی مرتبط

o پر صداسازی تجهیزات  استقرار یا ایزوله . 

o متناسب با محیط کار رعایت آداب مکالمه و حفظ سکوت سازمانی . 

o وگوهای گروهی. استفاده از اتاق جلسات برای گفت 

o  نی زمانبیپیش( های تمرکزFocus Time .) 

 : آلودگی بصری مصادیق •

o  .انباشت اوراق و اقلام غیرضروری روی میزها 

o ها. ها و یادداشتنصب نامنظم اطلاعیه 

o ها.ها و سیمنظمی کابلبی 

o ها.ها و زونکن نامرتب بودن قفسه 

o .وجود اقلام زائد در فضاهای نامناسب 

 راهکارهای کنترلی:  •

o مرتب« در پایان روز کاری اجرای سیاست »میز . 

o رسانی استاندارداستفاده از تابلوها و ابزارهای اطلاع . 

o ها با تجهیزات مناسبمدیریت کابل. 

o گذاری یکسان و استانداردبرچسب. 

o  )شناسایی، ثبت، تعیین تکلیف و حذف واقعی اقلام غیرضروری )عدم انتقال صرف به سایر فضاها. 

 کنترل آلودگی هوا و آب  .2-4-3

 مصادیق آلودگی هوا:  •

o روی سطوح و تجهیزات. گردوغبار 

o .بوی نامطبوع ناشی از زباله یا مواد غذایی 
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o .تهویه نامناسب 

o  .انتشار بو از تجهیزات اداری 

o مدت زباله. نگهداری طولانی 

 راهکارهای کنترلی:  •

o .نظافت مستمر سطوح و تجهیزات 

o ها. موقع زبالهتخلیه به 

o دار. های درباستفاده از سطل 

o  .تأمین و نگهداری سیستم تهویه 

o های مجاز. نگهداری مواد غذایی در محل 

 : آلودگی آب مصادیق •

o  و مخازن.  هاسردکن آبآلودگی آب در 

o یرسانآبهای نشتی در سیستم . 

o  .تجمع آب در سطوح 

o .استفاده از ظروف آلوده 

 راهکارهای کنترلی:  •

o ای تجهیزات آب. وشو و سرویس دورهشست 

o ها. تیرسیدگی فوری به نش 

o .نظافت مستمر فضاهای مرتبط 

o .نگهداری بهداشتی ظروف 

o ها به واحد تشریفات و خدمات. گزارش فوری ناهنجاری 

 پاکیزگی و آراستگی کارکنان .2-4-4

موظف کارکنان  کنند،    اندکلیه  رعایت  را  آراستگی  و  پوشش  فردی،  بهداشت  زمینه  در  سازمان  مصوب  ضوابط 

 . ای محیط کار حفظ شودحرفه  شأنای که ایمنی، بهداشت، نظم و گونهبه

کارکنان واحدهای خدمات و مشاغل در معرض آلودگی، موظف به استفاده از لباس فرم و تجهیزات حفاظت    تبصره:

 . هستندفردی مطابق ضوابط 
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 تأسیساتی  فضاهای و  ژنراتوردیزل  اتاق در  5S آراستگی  نظام رعایت   الزامات .2-5

  روغن،  و  سوخت  نشت  گرفتگی،برق  حریق،  از  پیشگیری  تجهیزات،  آمادگی  افزایش   پاکیزگی،  و  نظم  حفظ  منظوربه

  5S  آراستگی  نظام  الزامات  رعایت   اضطراری،  شرایط   در  ایمن  و  سریع  دسترسی   سازیفراهم  و   تعمیرات  و  بازرسی   تسهیل 

 . است الزامی  اتاق  تأسیساتی فضاهای  کلیه و ژنراتوردیزل  اتاق در

  سرمایشی   تجهیزات  ها،پمپ  اتاق  موتورخانه،  اضطراری،  برق  و  برق  تابلوهای  ژنراتور،دیزل  اتاق  شامل  الزامات  این   دامنه

 .است تأسیساتی  تجهیزات و فضاها سایر و کمپرسورها مخازن، گرمایشی، و

  و   نبوده  تجهیزات  سازنده  هایدستورالعمل  و  تعمیرات  و  نگهداری  ایمنی،  فنی،  الزامات  جایگزین   5S  الزامات  رعایت

 .شود انجام مربوط الزامات مطابق و مجاز افراد توسط باید تجهیزات سرویس  و  تعمیراتی  فنی،  هایفعالیت  کلیه

  تجهیزات   نگهداری  و   ایمنی  آلودگی،  کنترل  و   پاکیزگی  استقرار،  محل  تعیین   و   نظم  اقلام،  تفکیک   و  ساماندهی   الزامات

 : است زیر شرح  به مطلوب وضعیت استانداردسازی و

 اقلام   تفکیک و ساماندهی .2-5-1

  غیرمرتبط   اقلام  نگهداری  محل   یا  عمومی  انبار  عنوان به  نباید  تأسیساتی  فضاهای  سایر  و  ژنراتوردیزل  اتاق •

  تجهیزات  شخصی، وسایل غذایی، مواد  چوب،  پارچه، کاغذ، کارتن، نگهداری. گیرند قرار استفاده مورد

 . است ممنوع فضاها  این  در اشتعالقابل یا غیرضروری اقلام سایر و مستعمل

  معیوب،   مستعمل،  تجهیزات  از  باید  موردنیاز  اقلام  سایر  و  هاباتری  فیلترها،  ها،روغن   یدکی،  قطعات  ابزارها، •

 .شوند نگهداری مناسب محل در و کتفکی   ضایعاتی و آلوده

 از  و  باشد  موجود  فضای  ظرفیت  و  واقعی  نیاز  با  متناسب  باید  مصرفی  مواد  و  یدکی  قطعات  ابزار،  میزان •

 . شود جلوگیری  هاآن غیرضروری  انباشت

 زمان  تا و شده گذاریبرچسب و شناسایی باید مشخص وضعیت فاقد یا اسقاطی تعمیر، قابل معیوب، اقلام •

 .شوند نگهداری ایمن  و  مشخص محل در  تکلیف  تعیین 

  یا   روغن  به   آلوده   پسماندهای  سایر  و   هادستمال  شده،مصرف  فیلترهای   سوخت،   و   روغن   خالی   ظروف •

  تکلیف   تعیین   مربوط  ضوابط  مطابق  و  نگهداری  برچسب  دارای  و  دربسته  مناسب،  ظروف  در  باید  سوخت

 .شوند

 استقرار  محل تعیین و نظم .2-5-2

  شناسایی قابل  و  مشخص   ثابت،  محل  موردنیاز،   مصرفی  مواد  و  یدکی  قطعات  جانبی،   تجهیزات   ابزارها،   برای •

 . شود  تعیین 
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  شوند؛  نگهداری   یافتهسازمان  و  مشخص  محل  یا  ابزار  تابلو  ابزار،  کمد  در  ترجیحاً   تعمیراتی  ابزارهای •

 .باشد تشخیص قابل  سهولتبه آن جاییجابه  یا فقدان  و مشخص ابزار هر استقرار محل که   ایگونهبه

 سایر   یا  ها لوله  مخازن،  ها،پمپ   برق،  تابلوهای  ژنراتور،دیزل  روی  اقلام  سایر  و  قطعات  ابزار،  دادن  قرار •

 . است ممنوع تأسیساتی تجهیزات 

  علائم   و شناسه   دارای   باید  اضطراری  قطع  نقاط   و   مخازن  انتقال،  خطوط  شیرها،  کلیدها، تابلوها،  تجهیزات، •

  شناسایی   کد  یا  شماره  مشابه،  تجهیزات  وجود  صورت  در.  باشند  واقعی  وضعیت  با  متناسب  و  خوانا  مشخص،

  قابل   مربوطه  تجهیز  به  تعمیرات  و  سرویس   بازرسی،  سوابق   تا   شود   درج  خوانا  صورتبه  باید  تجهیز  هر

 . باشد انتساب

 . شود  روزرسانیبه تعمیر،  یا جاییجابه  تغییر، صورت  در باید  تجهیزات شناسایی اطلاعات •

  مناسب   علائم  با  باید  مهم  شیرهای  وضعیت  و  لوله  خطوط  سیال  نوع  و  جریان  جهت  ضروری،  موارد  در •

 . شود  مشخص

 اضطراری،   قطع  کلیدهای  حریق،  اطفای  تجهیزات  برق،  تابلوهای  تجهیزات،   اطراف  فضای  تردد،  مسیرهای •

 . باشند مانع از عاری و باز همواره باید تعمیرات  و بازرسی برای موردنیاز نقاط و اصلی شیرهای 

  پارگی،   خوردن،زمین   خطر  ایجاد  از  که  شوند  ساماندهی  ایگونهبه  باید  اتصالات  سایر  و  هاشیلنگ  ها،کابل •

 .شود جلوگیری  تجهیزات به آسیب یا سایش 

 برداری بهره  بازرسی،  تهویه،  برای  تعمیراتی،  و  ایمنی  فنی،  الزامات  با  متناسب  باید  تجهیزات  اطراف  فضای •

 . شود  داشته نگه آزاد تعمیرات انجام و

 آلودگی کنترل و پاکیزگی .2-5-3

 باید   تأسیساتی  فضاهای  سطوح  سایر  و  تهویه   هایدریچه  ها،روشنایی  تابلوها،  تجهیزات،  دیوارها،  کف، •

 .شوند  نگهداری اضافی مواد و زباله گریس،  روغن، گردوغبار، از عاری و تمیز نظافت، برنامه مطابق

 و  برقی تجهیزات نظافت. شود انجام ایمنی الزامات رعایت با و تجهیز نوع با متناسب باید تجهیزات نظافت •

  مجاورت   در  شوینده  مواد  یا   آب  از   استفاده   از  و  شده  انجام  مجاز  افراد  توسط  و   ایمن   روش   با   باید  تابلوها

 .شود  جلوگیری داربرق تجهیزات 

 ضمن   و  شده  ثبت  و  شناسایی  ناهنجاری  عنوانبه  باید  سیالات  سایر  یا  آب  روغن،  سوخت،  نشتی  هرگونه •

 .شود برطرف و بررسی آن علت خطر،  ایجاد و  آلودگی گسترش از جلوگیری
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 . شودنمی تلقی کافی   اصلاحی اقدام عنوانبه آن، علت  رفع و شناسایی بدون نشتی محل مکرر سازیپاک •

  مشخص،   محل  در  باید  موجود،  خطرات  با  متناسب  نشت،  کنترل  برای  موردنیاز  تجهیزات  و  جاذب  مواد •

 .شوند  نگهداری دسترسیقابل و ایمن 

 و   باز  همواره  باید  تجهیزات  کارکرد  از  حاصل  گازهای  و  دود  خروج  مسیرهای  و  هافن   تهویه،  هایدریچه •

 .باشند مانع از  عاری

 شوند   نگهداری  ای گونهبه  باید  تخلیه   مسیرهای  و   کف  آب،  انتقال  خطوط   یا   تجهیزات  دارای  فضاهای   در •

 . شود جلوگیری برقی تجهیزات  با رطوبت  تماس یا لغزندگی ایجاد آب، تجمع از که

 تجهیزات  نگهداری و ایمنی اختصاصی الزامات .2-5-4

  خوردگی،  نشتی،  نظر  از  نگهداری  و  بازرسی  برنامه  مطابق  باید  روغن   و  سوخت  اتصالات   و  خطوط  مخازن، •

 . شوند کنترل اتصالات سلامت و دیدگیآسیب

 در  و  بوده  شناسایی  برچسب  دارای  و  دربسته  سالم،  باید  مصرفی  مواد  سایر  و  سوخت  روغن،  حاوی  ظروف •

 .نگیرند قرار داربرق تجهیزات  یا جرقه حرارت، منابع مجاورت  در و شوند  نگهداری ایمن   و مناسب محل

  قطعات   فلزی،  ابزار  دادن  قرار.  باشند  ظاهری  خوردگی  از   عاری  و  سالم  تمیز،  باید  ها آن  اتصالات  و  هاباتری •

 . است ممنوع آن اتصالات نامناسب مجاورت در یا باتری روی اقلام سایر یا

  اشتعال قابل  اقلام  و   افراد  تماس   برابر  در   و   مشخص  باید  دستگاه   داغ   هایبخش   و  اگزوز   و  دود   خروج  مسیر •

 .شوند محافظت

  ابزار،   مایعات،  مواد،  دادن   قرار .  باشند  مناسب  هشدار علائم   و  شناسه  دارای  و  سالم   بسته،   باید  برق  تابلوهای  •

 . است ممنوع آن داخل  یا تابلو  روی اقلام سایر یا نظافت وسایل

  مناسب   محل   در  باید  دخانیات  استعمال   ممنوعیت   و  داغ  سطوح   سوخت،   برق،   به  مربوط  هشدار   علائم  •

 . باشند مشاهده قابل و خوانا نصب،

  مانع   بدون  و  مشاهدهقابل  مشخص،  محل  در  باید  محل   خطرات  با  متناسب  حریق   اطفای  تجهیزات  یا  کپسول •

 .شود بررسی مربوط الزامات مطابق هاآن کنترل و اعتبار وضعیت و داشته قرار

  در   غیرعادی  علائم  سایر  یا  غیرمعمول  صدای  دما،   غیرمتعارف  افزایش   دود،  غیرعادی،  بوی  مشاهده •

 .شود بررسی مربوط فنی  الزامات مطابق و  گزارش بلافاصله باید تجهیزات 
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 دستورالعمل   و   تعمیرات  و   نگهداری  برنامه  مطابق  باید  تجهیزات   تعمیرات   و  سرویس   ای،دوره  هایآزمون •

 .شود انجام سازنده

 مطلوب وضعیت استانداردسازی  .2-5-5

  مشخص   نگهداری   و  نظافت   استقرار،   استاندارد  و   مطلوب  وضعیت   باید  تأسیساتی   فضای  و   اتاق  هر  برای •

 . شود

  ممنوعه،   هایمحدوده  دسترسی،  مسیرهای  ابزارها،  استقرار  محل  شامل  مورد،  حسب  باید،  استاندارد  وضعیت •

 . باشد بازرسی برنامه و نظافت برنامه شناسایی،  علائم کنترل، نقاط

  یا   علائم  کشی،خط  با  باید  نیاز  صورت  در  باشند،  آزاد  همواره  باید  که  هاییمحدوده  و  تردد  مسیرهای •

 . شوند مشخص  مناسب گذارینشانه

  و   خوانا  یکسان،   امکان  حد  تا  باید  تأسیساتی  فضاهای  در  استفاده  مورد  گذارینشانه  و  بندیرنگ  علائم، •

 . باشند درکقابل

 اضطراری   شرایط  در  لازم  اقدامات  و  مسئول  افراد  تماس  اطلاعات  برداری،بهره  ضروری  هایدستورالعمل •

 .باشند روزبه و مشاهدهقابل مناسب، محل در باید

  دسترسی   قابل  سرعتبه  نیاز  زمان  در  که  شوند  نگهداری  ایگونهبه  باید  موردنیاز  فنی  سوابق  و  مدارک •

 .باشند

 با  باید   هستند  برداریبهره   محدودیت  دارای  یا  تعمیر  حال  در  سرویس،  از   ارجخ  که  تجهیزاتی  وضعیت •

 . شود مشخص مناسب  علامت  یا برچسب

 استمرار  و پایش .2-5-6

 . باشد مجاز افراد به محدود باید تأسیساتی فضاهای سایر  و ژنراتوردیزل اتاق  به ورود •

  زمانی   هایدوره  در  و   پایش   مستمر  صورتبه  را   5S  الزامات   رعایت  است  موظف  تأسیسات   مسئول •

 .نماید ارزیابی شدهتعیین 

  اصلاح  مهلت  و  اقدام  مسئول  مورد،  هر  برای  و  ثبت  باید  شدهشناسایی  های ناهنجاری  و  هاارزیابی  نتایج •

 . شود  تعیین 

  بررسی   مورد  بعدی  هایارزیابی  در  نتایج  و  پیگیری  باید  هاآن  اثربخشی   و  اصلاحی  اقدامات  اجرای  وضعیت •

 .گیرد قرار
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  مسیرهای   بودن  آزاد  پاکیزگی،  و  نظم  عمومی  وضعیت  بخش،  این   الزامات  رعایت  ای،دوره  هایارزیابی  در •

  تجهیزات   وضعیت  معیوب،  و  غیرضروری  اقلام  تکلیف  تعیین  گذاری،نشانه  و  علائم  وضعیت  دسترسی، 

 . شود بررسی  نگهداری و بازرسی هایبرنامه اجرای و ایمنی

  های ارزیابی  انجام  زمان  به  صرفاً  و  شود  انجام  مستمر  صورتبه  باید  تأسیساتی  فضاهای  در  5S  رعایت •

 . نباشد محدود ایدوره

 برنامه نظافت و پاکیزگی .2-5-7

، نسبت به تدوین برنامه نظافت و آراستگی در قالب فرم 5Sهمکاری دبیر کارگروه  مدیر واحد تشریفات و خدمات، با  

 . دننمای( اقدام میPO-FR-01-04با شماره مستند )  آراستگیبرنامه 

منابع تعیین شده و در قالب    به باتوجهها  تناوب اجرای فعالیت الزامات بهداشتی و ظرفیت  سطح اهمیت، میزان تردد، 

 گردد. های روزانه، هفتگی و ماهانه مستندسازی میبرنامه

صورت رسمی برای این  ر واحد تشریفات و خدمات یا فردی که بهای توسط مدیصورت نمونهکنترل اجرای برنامه به

 باشد.ها الزامی نمی. امضای روزانه مدیر برای تمامی فعالیتشودمیمنظور تعیین شده است، انجام 

برنامه، موظف  5Sنمایندگان   به  و کارکنان واحدها در صورت مشاهده هرگونه نقص یا عدم اجرای  اند موضوع را 

 ت و خدمات اعلام نمایند.واحد تشریفا

ایمن  به  نسبت  باید  ابتدا  فوری،  خطر  دارای  موارد  تنها  در  شود.  اقدام  استفاده  ادامه  از  جلوگیری  و  محل  سازی 

به شماره    سیستمی، پس از بررسی، مطابق روش اجرایی اقدام اصلاحیهای بحرانی، تکرارشونده یا دارای منشأ  ناهنجاری

   پیگیری خواهند شد. (SY-PR-05-00-02مستند )

 گردد: تعریف می 2جدول مطابق  های ، در برنامه آراستگی، مسئولیتیطورکلبه

 گیرد. ر صورت تغییر شرایط، مورد بازنگری قرار میبار و همچنین داین برنامه حداقل سالی یک تبصره:

(  PO-WI-04نحوه ساماندهی نظافت در اتاق، مطابق با روش اجرایی تشریفات و خدمات به شماره مستند )  تبصره:

 باشد.می

  و های نظافت، مدیر واحد تشریفات و خدمات مسئول تعیین  سپاری تمام یا بخشی از فعالیتدر صورت برون  تبصره:

  ی ابیو ارز  یا نمونه  یهاانجام کنترل  ت،ی در حدود فعال   مانکاری افراد پ  ی و آگاه  تی از صلاح   نانیاطمبرنامه،  ،  الزامات  ابلاغ

موقع برنامه، رعایت الزامات کیفیت نظافت، اجرای به  مانندعیارهایی  . ارزیابی پیمانکار بر اساس ماست  مانکاری عملکرد پ

نگهداری  آن  ها، شکایات دریافتی و میزان تکرار موارد نامنطبق انجام و سوابق  ایمنی و بهداشتی، نحوه رسیدگی به ناهنجاری

 . شودمی
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جایی  جازه بازکردن کشوها، جابهو ا  هستندکارکنان خدمات صرفاً مجاز به نظافت سطوح آزاد و در دسترس   تبصره:

سازی سطح برای انجام نظافت بر  ها یا انتقال وسایل شخصی کارکنان را ندارند. مسئولیت آمادهاسناد، دسترسی به پرونده

 باشد. کننده از فضا میعهده استفاده

 برنامه آراستگی  -2جدول 

 تخصصی  مسئولیت کاربر یا واحد مسئولیت واحد خدمات  وضوع م

 گردگیری سطح آزاد و در دسترس میز کار 
آوری اوراق، لیوان و وسایل اضافی و  جمع

 سازیمرتب

 اعلام خرابی یا پارگی گیرینظافت و لکه  صندلی و سطوح تماس

 دسترسقابل گردگیری سطوح بیرونی و  کمد، قفسه و زونکن 
بندی و  طبقه چیدمان داخل کمد، 

 گذاری برچسب

 ای تجهیزات رایانه 
 دییموردتأنظافت سطح بیرونی طبق روش 

IT 

 حفظ نظم اطراف تجهیزات و اعلام خرابی

 نظافت بیرونی توسط خدمات  پرینتر
نظم کاغذ و اقلام مصرفی توسط واحد؛ تعمیر 

 IT توسط

 کامل بر عهده واحد خدمات به طور کف، شیشه، سطل زباله 
جلوگیری از ایجاد آلودگی و اعلام موارد  

 فوری

 نظافت توسط خدمات سالن جلسات
آوری اسناد و وسایل جلسه توسط جمع

 برگزارکننده

های بهداشتی و  سرویس

 آبدارخانه 
 کامل بر عهده واحد خدمات به طور

گزارش فوری کمبود یا ناهنجاری توسط  

 کنندگاناستفاده 

 خرابی تأسیساتی
اولیه در حد اختیار،   یسازمن یامشاهده، 

 ثبت و ارجاع توسط خدمات 
 یا پیمانکار مجاز رفع خرابی توسط تأسیسات 

 موارد ایمنی
کنترل ظاهری، رفع مانع در حد اختیار و  

 توسط خدمات گزارش فوری 

یا مسئول  تأسیسات  بررسی تخصصی توسط

 مجاز 
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 ( S4استانداردسازی )  .2-6

های چیدمان و سایر استانداردهای  ها، علائم، روشلیست، معیارها، الگوها، چکS3تا    S1منظور تثبیت نتایج مراحل  به

یکنواخت اجرا    به طورو متناسب با ماهیت هر فضا یا فعالیت تدوین و    فهمقابلصورت مشخص،  اجرایی موردنیاز باید به

 شوند.می

می  5Sنمایندگان    تبصره: در خصواحدها  را  اصلاحی خود  پیشنهادهای  دبیر  توانند  به  استانداردها  و  الزامات  وص 

 ارائه نمایند. این پیشنهادها پس از بررسی، در صورت تأیید، در استانداردها اعمال خواهد شد. 5Sکارگروه 

ابزارهای مناسب   از تدوین، از طریق  ابلاغ  استانداردهای مصوب پس  باید کنترل  و    شوندبه واحدها    شوند. تغییرات 

 گردد. و با حمایت مدیران واحدها پیگیری می 5Sنمایندگان ها با مسئولیت اجرای آن

به استانداردها  اجرای  دورهپایش  قالب گزارشصورت  در  آن  نتایج  و  انجام  میای  اعلام  و  ثبت  ممیزی  گردد. های 

  های تکرارشوندههای جاری رسیدگی شده و ناهنجاریهای موردی از طریق اقدامات اصلاحی فوری و پیگیریناهنجاری

 شوند. یا دارای منشأ سیستمی، مطابق با فرآیند اقدام اصلاحی مدیریت می

 (S5)  سازی و انضباطفرهنگ  .2-7

پس    5Sشود. نمایندگان  ریزی و اجرا میبا همکاری واحد متولی آموزش برنامه  5Sهای مرتبط با  آموزش •

 . هستندهای لازم، مجاز به انتقال محتوای مصوب در واحد خود از دریافت آموزش

 ی امدهایتجارب موفق و پ  ها،یزی و روند مم  ج ینتا  ، یآموزش  ی محتوا  ،یفرهنگ آراستگ   جیمنظور تروبه •

تا کارکنان نسبت به نقش خود در    شودیم  ی رسانصورت مستمر اطلاعالزامات به  تیعدم رعا  ای  تیرعا

 آگاه باشند.  یورو بهره یمنیخدمات، ا تیف یآن بر ک ری و تأث  5S یاثربخش

سازی میز کار، ساماندهی اسناد  اند حداکثر پنج دقیقه را به مرتبدر پایان هر روز کاری، کارکنان موظف •

 روز کاری بعد اختصاص دهند.  سازی محیط برایشده و آمادهجاری، بازگرداندن اقلام به محل تعیین 

 گیرند.ها شناسایی و مورد تقدیر قرار می، بر اساس نتایج ممیزی5Sواحدها و کارکنان برتر در اجرای نظام   •

شود. در صورت تکرار، موضوع در صورت عدم رعایت الزامات، در گام نخست تذکر و راهنمایی آموزشی ارائه می

پیگیری   یا علتیا دارای منشأ سیستمی،    ، بحرانیموارد تکرارشونده  و در  شودمیتوسط مدیر واحد  ای  های ریشهعلت 

 شود. بررسی، اقدام اصلاحی متناسب تعریف و اثربخشی آن پس از اجرا ارزیابی می

 دهیپایش، ممیزی و گزارش  .2-7-1

نظام   به  5Sاجرای  حداقل  مصوب،  ممیزی  برنامه  اساس  چکبر  از  استفاده  با  و  فصلی  نظام صورت  ممیزی  لیست 

ها،  در تدوین برنامه ممیزی، اهمیت و ریسک فعالیت  د.شو ( ارزیابی میSY-FR-01-16-01آراستگی به شماره مستند )
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بندی، تیم ممیزی  دامنه، معیارها، زمان  .شودهای قبلی و وضعیت اقدامات باز در نظر گرفته میتغییرات مؤثر، نتایج ممیزی

 صورت شفاف مشخص شوند. بهو واحدهای مورد ممیزی باید 

طرفی  از فعالیت مورد ممیزی مستقل بوده و بی  تاحدامکاندیده و واجد شایستگی لازم باشند و  ممیزان باید آموزش

،  مشاهده محیط، بررسی سوابق، مصاحبه با کارکنان  طریقو از  برداری  صورت نمونهتواند بهارزیابی میخود را حفظ کنند.  

 . انجام شودشده قبلی و ارزیابی اثربخشی اقدامات انجام بررسی وضعیت واقعی اقلام

دبیر کارگروه   توسط  ممیزی  داخلیو طی    بندیجمع   5Sنتایج  دبیرکل    نامه  میبه  داده  در صورت    و  شودگزارش 

برای هر عدم انطباق، مسئول اقدام و مهلت رفع تعیین  گردد.  واحد مربوطه ابلاغ می  مدیر   اقدامات لازم به   دبیرکل  موافقت

برای موارد تکرارشونده یا دارای منشأ سیستمی، اقدام اصلاحی شامل  شود.  و وضعیت آن تا حصول نتیجه نهایی پیگیری می

مه ممیزی، شواهد ارزیابی، نتایج و پیگیری  شود. سوابق برنابررسی علت، تعریف اقدام، اجرا و ارزیابی اثربخشی انجام می

 اقدامات باید نگهداری شود. 

های قرمز،  های تکرارشونده، وضعیت برچسبهای عملکرد، ناهنجاریها، شاخصباید نتایج ممیزی 5Sدبیر کارگروه 

گیری و  ای تصمیمهای بهبود را برای تحلیل کند و فرصتصورت دورهعملکرد پیمانکاران و پیشنهادهای واحدها را به

 شود.های بعدی پایش میاقدام به کارگروه ارائه دهد. اثربخشی اقدامات بهبود در دوره

 پیوست .2-8

 SY-FR-02-16-01 (Red Tagبرچسب قرمز )فرم  1
 SY-FR-03-16-01 تعمیرلیست کالاهای قابل  2
 PO-FR-01-04 برنامه آراستگی فرم  3
 WI-SY-17-00-01 الکترونیکیهای دستورالعمل مدیریت فایل 4
 SY-FR-01-16-01 ممیزی نظام آراستگی ستیلچکفرم  5

 



 


