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  عناوين و برنامه دوره آموزشي

 5تعريفS 

 5آشنايي با مراحل پياده سازيS 

آشنايي با تهيه چک ليستها 

  کارگاه آموزشي 

     برگزاري آزمون 

 5تاريخچهS 

 5اهداف و مزاياي پياده سازيS 

دلايل محبوبيت نسبت به آراستگي 

 5عوامل مؤثر در پياده سازيS 

 5موانع پياده سازيS 

 5توصيه هايي جهت پياده سازيS 
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از جنگ جهاني دوم ژاپني ها با الگوبرداري از سه نوع از   براي اولين بار پس

 .را به وجود آورند  5Sسازمانهاي آمريکايي و اروپايي توانستند سيستم 

آن دسته از صنايعي بودند که رعايت بهداشت و تميزي اصول   :دسته اول  -

 .فعاليت آنان بود نظير صنايع دارويي 

سازمانهايي که اصول فعاليت آنها بر مبناي نظم و ترتيب و سرعت   :دسته دوم  -

 .پاسخگويي استوار بود نظير کتابخانه ها 

سازمانهايي که به مباحث انسان ، ماشين ، کار و محيط مي پردازند  :دسته سوم  -

خطرات و ضايعات غيرقابل جبران وعدم رعايت الزامات توسط آنها باعث بروز

   .مي گردد نظير خودرو سازي و مهمات سازي جاني و مالي و اجتماعي 
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پس از جنگ جهاني دوم که ژاپن با نگرش تازه اي به بازسازي صنايع خود  

پرداخت و کيفيت و بهره وري به منظور صادرات را مورد توجه قرار داد ، 

 .بسياري از ابزارها و فنون مديريتي توسط آنها مورد ارزيابي قرار گرفت 

پس از توسعه و سيستماتيك  توسط ژاپني ها و  5Sبه اين ترتيب نظام آراستگي 

 .  خانه داري صنعتي ، طراحي و با موفقيت در سازمانها پياده گرديد نمودن 

اين اصل به قدري در ساماندهي محيط کار موفق بوده است که اروپايي ها و  

 .آمريکايي ها نيز به نظام آراستگي روي آوردند 

 



6 

ژاپني هاي خاكسترنشين جنگ   اينکهبه  در ژاپن برمي گردد 5s شروع سابقه

كه پذيرفته بودند بايد جهان و پديده هاي مديريتي و صنعتي آنروز را براي 

در مطالعات  ، جبران خسارتهاي جنگ و آغاز زندگي نوين بهتر بشناسند 

(  خانه داري صنعتي ) HOUSEKEEPINGوبازديدهاي خود در امريكا با پديده 

   .آشنا شدند

بهداشت ، نظم و ترتيب ،   معيارهاي خانه داري صنعتي كه شامل نظافت ،

رعايت كامل ايمني و جلوگيري از حوادث به ويژه انفجار وآتش سوزي ، 

جلوگيري از انباشت ضايعات و مواد در راهروها و معابر داخل كارگاهها و 

 بود،در محيط كارو آب نشت انواع مواد روغني و شيميايي  ،ريخت وپاش ابزار
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 .  رعايت مي شد  4نوعا در سه دسته سازمانهاي مذکور در صفحه  

، متوجه  سازمانهاژاپني ها با مطالعه و مشاهده رعايت اين معيارها در اين  

بلكه در  ، تاثير ونقش قابل توجه آن نه تنها در حفظ ايمني و بهداشت محصول 

و در  ايجاد ظاهري آراسته ، نقل و انتقال روان ، صرفه جويي مكان و زمان 

با نظم و آراسته شدند و   ، محيط كاري آراسته وهمكاراني خوش ظاهر مجموع

از اين رو تصميم گرفتند آن را در همه صنايع و همه واحدهاي كوچك و  

جهاني   اين معيارها اما از آنجا كه دريافته بودند. بزرگ توليدي به كار گيرند

امور اصولي براي رعايت اينگونه ، است و همه فرهنگها، اديان و ملل جهان 

 که  اصل واصطلاح ژاپني دست يافتند  5با مطالعه در فرهنگ خود به دارند ، 



8 

اصل   5كه اين  دست يافت و از آنجاوربا كمك آنها مي شد به تحقق اين ام

يا به   گواسدر ژاپن شروع مي شد آن را به ژاپني  S اتفاقا با تلفظ

 .ناميدند  5Sانگليسي 

اين معيارها با همين نام در كارخانه پلي اكريل اصفهان به علت آتش  

به هنگام ايجاد  محصول نهايينيمه ساخته و  و موادزابودن مواد اوليه 

قبل از انقلاب  کارخانه و در همان سال تاسيس  ييهاآمريكا كارخانه توسط

 .پياده سازي شد 
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5S و با انتشار يك مقاله   1372خرداد سال نيز در ايران براي اولين بار در

 .شد مطرح توسط آقاي مجتبي کاشاني تدبير 34و 32دنباله دار در شماره هاي 

و از همان سال  گرديددر يك دوره مديريتي در ژاپن آشنا   5Sبا نظام ايشان  

در صنعت  ايران يكي از گمشده هاي اصلي  متوجه گرديد که اين سيستمبه بعد 

بلكه عامل اصلي ايجاد و  ، نه يك عامل رشد بهره وري  ايشان آنرا. است 

 و چون در آن سالها ما در جنگ بسر  ترويج فرهنگ صنعتي تشخيص داد

  ، بابوديك كار بنياني و اساسي به دنبال انجام مي برديم و از سويي چون 

   آن كشور به مكرر از كارخانه هاي ژاپني در و بازديدهاي مسافرتها و تحقيقات
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به صورت  آنرا  1372در سال  سپس. اين سيستم پرداخت درك عميق 

نظام مند  به صورت  اين سيستم رامقاله اي كاربردي كه به دنبال آن بشود 

 .معرفي کرد نموداجرا 

سين صنعتي معرفي گرديد و سپس لفظ   7اين سيستم در ابتدا تحت عنوان 

آراستگي را به خود گرفت و تا کنون سازمانهاي زيادي موفق به اجراي  

   . نظير کارتن مشهد و ايرانيت تهران و رينگ سازي مشهد . آن شدند 
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 5sاهداف و مزاياي پياده سازي 

محصول ، نيروي انساني  / اهداف و مزاياي نظام آراستگي در سه بخش خدمات 

 :و محيط کار به شرح زيل مي باشد 

 :خدمات و محصول : الف 

 بهسازي فرآيندها و حذف اتلافها  . 

 ارتقاء سطح کيفيت  . 

 تسريع در جابه جايي  . 
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 جلوگيري از انبار نمودن بيهوده و کاهش ضايعات  . 

کاهش خرابي ابزارها و افزايش عمر مفيد آنها  . 

 کاهش زمان انجام فعاليتها . 

 جلوگيري از استفاده نابجا از مواد  . 

 م گراحت به اسناد و ساير لوازم مورد نياز و جلوگيري از و دسترسي آسان

 .  شدن آنها

  كاهش هزينه. 

 كاهش ضايعات ناشي از نابساماني و در هم ريختگي. 
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 ايجاد يك نظم فراگير و برقراري انضباط سازماني. 

كاهش ابهام در كارها و آسان انجام شدن كارها . 

دستيابی به سطح کيفيت بهتر و بهره وری بيشتر  . 

  ايجاد بستر و زمينه مناسب برای اجرای ساير نظامهای مديريتی ، از جهت

   .عادت به نظم پذيری و استاندارد سازی سيستم
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   :نيروي انساني : ب 

 افزايش روحيه کارکنان و حفظ روحيه نشاط و شادابي  . 

 بهبود ارتباط بين افراد  . 

 کاهش خستگي و آزردگي رواني  . 

 فراهم شدن شرايط لذت بردن از انجام فعاليتها  . 

 جلوگيري از اتلاف وقت  . 

 ايجاد عادت به پاکيزگي و زيبايي و نظم  . 

 كاهش وابستگي امور به اشخاص و امكان گردش و جابجايي روانتر افراد

 .در كار 
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    :محيط کار : ج 

 ايمن شدن محيط کار  . 

 زيبا و دلپذير شدن محيط کار  . 

 استفاده مفيد از فضا  . 

 رفع آلودگيهاي محيط کار  . 

 آماده بودن هميشگي جهت پذيرايي از مراجعه کنندگان  . 
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  اتلاف
 . ناميده مي شود هرفعاليتي كه منجربه ارزش افزوده نشود اتلاف

 :  اتلافها به هشت دسته زيرتقسيم ميشوند 

اتلاف ناشي از توليد بيش از حد مورد نياز . 

 (وغيرضروري موجودي هاي اضافي). اتلاف ناشي از انبارش 

 حرکتهاي دوباره کاري اتلاف ناشي از . 

اتلاف ناشي از حركتهاي اضافي درمحيط كار . 

(اضافي). اتلاف ناشي از اجراي فرايندهاي نامناسب 

اتلاف ناشي از انتظاركاركنان درمحيط كار . 

و کالاها وجابجايي وسايل  تاتلاف ناشي از نقل وانتقالا  . 

 نيروي انسانياز عوامل اتلاف ناشي . 
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آسانتر بودن اجراي اين سيستم نسبت به ساير سيستمها . 

همه يك محيط كار تميز و منظم را دوست دارند . 

نتايج حاصل از آن براي همه قابل مشاهده است . 

درهمه جا قابل پياده سازي است   . 

 افزايش مي يابد ، تجهيزات و ابزارمدارك  ،سرعت دستيابي به اسناد. 

عمر ماشين آلات و تجهيزات افزايش مي يابد   . 

افزايش سلامتي و ايمني براي كاركنان . 
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 مي گردد  كاهش تعداد خطاهاموجب. 

شود موجب لذت مشتريان مي   . 

شوند همه بطور اتوماتيك منظم مي   . 

 مي گردد موجب رشد و خلاقيت كاركنان براي انجام بهتر كارها. 

د شو موجب بهبود ديدگاه ديگران نسبت به سازمان مي  . 

عملكرد عمومي سازمان افزايش پيدا مي كند . 

 نمايد هركس ميتواند به محل كارش افتخار. 

 با رعايت اصول آراستگي از زحمات پرسنل کاسته مي شود  . 
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  همواره ارزش تلاشهايتان را براي بهتر نگاه داشتن محيط كار به ياد داشته

محيط كار ، ماشين آلات   زيرا در نظر بازديد کنندگان مشاهده اينکه. باشيد 

ذهنيت بهتري نسبت   مي باشند، دستگاهها و ابزار شما تميز، مرتب و منظم 

 .  نمودبه شما پيدا خواهند 

  محيط كار را خانه دوم خود بدانيد چون بيشتر زمان خود را در اين محيط

كارتان به اندازه منزل شما حيط نگهداشتن م پاکيزه بنابراين. مي گذرانيد 

 .  اهميت دارد 

 در كار بايد مراقب آراستگيمناسب در ترويج فرهنگ  داشتن نقشيبراي 
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شما با زحمت زياد محيط كارتان را به خوبي  . نيز باشيد  عادات خود

به طور  غلطاما ممكن است به علت عادات . مرتب و تميز مي كنيد 

 .  ناخودآگاه محيط را دوباره آشفته و كثيف كنيد 

  افزون بر آن كه محيط كار خودرا تميز و مرتب مي كنيد ، به اين فكر هم

يك گلدان ، چند شاخه گل يا يك  . باشيد كه محيط كارتان را زيباتر كنيد 

 .  نمايد تر  زيبا ميتواند محيط كار را بسيار فرحبخشرپوست

 نيز كسي كه محيط كارش درهم ريخته و نامرتب است ، در انجام كار

 .بي نظم و نامرتب مي شود 
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 آيا هنگامي كه ابزار و وسايل  خود را نمي توانيد بيابيد احساس ياس و

مي  نتلف شما جهت يافتن ابزار مورد نياز يا وقت  نمي كنيد ؟  آ عصبانيت

تصور كنيد اگر هر چيزي در جاي مناسبي قرار داشته و به آساني در  ؟ شود 

بي ترديد  . دسترس باشد چقدر انجام كارها آسانتر و نتايج آن بهتر خواهد شد 

 .  شما نيز از كار خود لذت بيشتري خواهيد برد 

 به كيفيت بهتر و بهره وري بيشتر منجرمي شود  نظام آراستگياجراي  .

و سامان يافته داراي  پاکيزهكالاهاي توليد شده در يك محيط بدين ترتيب که 

تعداد قطعات معيوب به   چنين سازمانيدر زيرا  .كيفيت بهتري مي باشد 

 .  مراتب كمتر از يك سازمان در هم ريخته و آشفته است 
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كيفيت بهتر به بهره وري بيشتر منجر مي گردد و منافع حاصل از ارتقاء 

 . خواهد بودخود شما  به نفعبهره وري 
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آراستگي مصداق نظام اثر و خاصيت » 

اين ضرب المثل است كه رنگ رخساره 

 «خبرمي دهد از سر ضمير 

 

 « تا زيبايي نبينيم ، زيبايي نمي آفرينيم» 
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 عوامل درون سازماني

يت ارشد باور ، تعهد و حمايت مدير. 

 سرپرستان ، مسئولين وباور ، تعهد و حمايت مديران مياني . 

فرهنگ سازماني   . 

سازمان  توان ما لي. 

سابقه و نتيجه پياده سازي سيستمهاي مشابه   . 

کارکنان  رضايت شغلي  . 
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مشاركت واقعي كاركنان . 

 امنيت شغلياهميت به . 

5 پشتكار، تسلط ، مقبوليت و اختيارات كافي مجري پياده سازي سيستمs . 

سيستم  تداوم وجود و تخصيص امكانات لازم براي اجرا و  . 

 انعطاف پذيري سازمان. 
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 عوامل برون سازماني

فرهنگ ملي . 

نظام اقتصادي كشور  . 

خواست و حمايت مشتري . 

خواست و حمايت سهامداران   . 

وضعيت رقابت و رقبا . 

 



30 

 عوامل اثرگذار فردي

شلختگي يا نظم شخصي . 

تنبلي يا فعال بودن . 

بدبيني يا خوشبيني . 

ريسك پذيري يا ريسك گريزي . 

مسئوليت پذيري يا مسئوليت گريزي . 

روحيه عدم مشاركت يا روحيه كار گروهي . 

 به انجام کار گريزان بودن از كار يا تعهد. 
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آرامش زندگي شخصي يا مشكلات خانوادگي . 

سلامت يا بيماري جسمي و رواني . 

گرفتاريهاي شخصي و مشكلات مالي . 

توان علمي . 

توان تجربي  . 

توان خلاقيت و نوآوري . 

انعطاف پذيري فرد . 

نوجويي يا كهنه پرستي   . 
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 عوامل اثرگذارکاري

توليدي يا خدماتي بودن كار   . 

ماهيت تميز يا آلوده بودن كار . 

ماهيت مشاركتي يا انفرادي بودن كار . 

سطح تخصص يا تحصيلات مورد نياز كار . 

خطرناك يا ايمن بودن كار . 

ورودي و خروجيهاي هر ايستگاه كاري . 
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 عوامل اثرگذار سيستمي

طول مدت پياده سازي و اجرا . 

 سيستمهاي موجود در محدوديت . 

سرعت دستيابي به نتا يج   . 

همخواني با فرهنگ سازماني و نيازهاي آموزشي . 

 5جايگاه سيستمS در استراتژيها و برنامه هاي سازمان . 
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 :عبارتند از5Sعمده ترين موانع و مشکلات موحود در پياده سازي 

5عدم آموزش کافی کارکنان جهت اجرای صحيح سيستمS    . 

 عدم شناخت کافی از اين سيستم و توانائيهای آن  . 

عدم حمايت لازم مديران ارشد  . 

 5عدم توجه به تداوم اجرای اصولS . 

  بلند مدت شدن پياده سازي. 

 5ساده انگاشتن نظامS  و عدم بررسی عميق آن. 

تصوير و برداشت ناصحيح از هزينه بر بودن اجرای اين سيستم به 

 .  خصوص در اوايل اجرای آن             
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 5قبل از شروع به كار ، با مفاهيمS  كاملًا آشنا شويد . 

 باور داشته باشيد كه پياده سازي اين سيستم به نفع شماست  . 

 نماييدهدف گذاري نموده و با برنامه كار   . 

 از كارهاي ساده تر كه نتيجه آنها سريع مشخص مي شود ، شروع كنيد  . 

 مثلًا ميز كار ، فايل ها ،  .) محيط كار خود را به چند قسمت تقسيم كنيد

 ....  (  كمد اداري ، كمد كتاب و 

 هر بار يك قسمت از محيط كارتان را ساماندهي نمائيد. 

 همگي در اين كار مشاركت نمائيد. 
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 5بدون اجازه و اطلاع همكارانتان اقدام به اجرايS   در مورد وسايل

   .مشترك يا لوازم مربوط به آنان نماييد 

 نماييدهر كاري را كه شروع كرديد كامل  . 

 و كار مورد نظر را بلاتكليف رها نكنيد  کنيدفوراً تصميم گيري  . 

 5هر كس مسئول پياده سازيS  مربوط به خودش  لوازم در رابطه با

 .است 
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5S مراحل اجرا و پياده سازي 

.A  تصميم براي اجرا دركل سازمان. 

.B اعلام وابلاغ مديريت عامل. 

.C  5تشكيل كميتهS . 

.D  5برگزاري جلسات آموزشي كميتهS . 

.E  تدوين دستورالعملها و مستندات لازم و تعيين راهكارهاي اجرايي  . 

.F  آموزش كليه پرسنل  . 

.G  5اجرايS .   

.H  بررسي اجرا و تعيين نقاط قوت وبهبودپذير. 

.I اجراي كامل درسطح سازمان وانجام مميزي دوره اي. 
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.Aتقسيم بندي خيابانها ومسيرعبورعابرين پياده ومسير دوچرخه ها . 

.Bاستفاده ازسطل هاي زباله درخيابانها به منظورتميزماندن كف پياده روها 

 . وخيابانها

.Cو تعيين شده  پارك كردن ماشين ها در جاهاي مجاز  . 

.D تفکيک شده و مشخص شده جهت   هاي مکانوخوراكيهاي در  کالاهاچيدن

 .خريد سريعتر و راحت تر در داخل سوپرمارکت 

.E علامت گذاري كمد هاي شخصي . 

.Fاضافي  معيوب واء كم كردن اشي  . 

.G نودن وسايل اطراف پاكيزه  . 

.H بودن داخل کمدها و کشوها مرتب.   
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  نظام آراستگي واژه هاي ژاپنيو فارسي ،معادل انگليسي 

 فارسي  انگليسي ژاپني

SEIRI SORTING OUT سازماندهي 

SEITON SYSTEM ARRANGEMENT  نظم و ترتيب 

SEISO SPIC AND SPAN پاكيزه سازي 

SEIKETSU STANDARDIZING استانداردسازي 

SHITSUKE SELF - DISCIPLING انضباط 
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SSSSS 

 چرخه
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،  ساماندهي به معناي تشخيص ضروري از غير ضروري 5Sاز ديدگاه 

 اتخاذ تصميمات قاطع ، اعمال مديريت اولويت ها براي رهايي از  

غيرضروري ها از طريق شناسايي و حذف علل و عوامل آنها در همان 

 .مراحل اوليه و پيش از تبديل شدن آنها به مشكلات واقعي است
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نظم وترتيب يعني قراردادن اشياء درمكان هاي مناسب يا به ترتيب  

. نمود، به نحوي كه بتوان ازآنها به بهترين وجه استفاده  مطلوب  

بدون  ،  نظم وترتيب راهي است براي يافتن وبكاربردن اشياء مورد نياز

نكته اصلي دراينجا استفاده ازمديريت كاركردي . انجام جستجوهاي بيهوده 

هنگامي كه هرچيز باتوجه به كاركرد آن وبا . وحذف جستجو است

درنظرگرفتن كيفيت وايمني كاردرجاي مناسب ومشخص قرارداشته باشد،  

. بود محل كار همواره مرتب خواهد  
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 .در معناي عام كلمه ، همان تميز كردن اشياء است پاكيزه سازي

اشياء از آلودگي ها   نمودنپاكيزه سازي عبارت است از پاكيزه ،   5Sاز ديدگاه 

بدين ترتيب، بازبيني و  . پاكيزه سازي نوعي بازرسي است. و مواد خارجي 

و زوايد، موضوعات عمده و  پاكيزه سازي محيط كار براي حذف آلودگي ها

به جايگاه و   با وجود اين، پاكيزه سازي اخيرا. مورد تاكيد در پاكيزه سازيند

كيفيت بالاتر، دقت بيشتر  . اهميت روز افزوني كه شايسته آن است نائل شده است

، سبب گشته كه كوچكترين جزئيات نيز ، تاثيري  پيشرفتهو تكنولوژي هاي 

 به همين دليل بايد در . داشته باشند فعاليتها حياتي و سرنوشت ساز در 

 .كار بسيار سخت گير و مصمم بود محيطپاكيزه سازي كامل و فراگير 
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.  كردن مقررات است تاكيد اصلي در استاندارد سازي ، متوجه استاندارد

 .  استاندارد سازی به اين معناست که محيط کار را همواره تميز نگهداريم 

اين امر نياز به استاندارد کردن روشهای کار دارد و بدون استاندارد سازی، 

.  محيط به وضعيت قبلی خود يعنی فضای بی نظمی و آشفتگی باز می گردد 

استاندارد سازی سه اصل اول  رعايت اين اصل باعث حفظ و نگهداری و

5S  می شود. 
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انضباط نهادينه نمودن وضعيت سازمان يافته از طريق آموزش افراد به منظور  

 .  اينکه افراد نظافت و انضباط کاری را درمحيط رعايت نمايند 

 .  اين مرحله مشکل ترين مرحله کاری است 

نكته اصلي دراينجا شكل دهي وايجاد عادات صحيح به جاي عادات نادرست  

 .  است

اين کار عمدتاً در مسئوليت مديريت قرار دارد و مديريت بايد کارکنان را 

آموزش داده و فرهنگی را در سازمان ترويج و تثبيت نمايد که توسط آن نظم ،  

 . سلامت ، تميزی و خوب نگاهداشتن محيط کار به يک عادت تبديل گردد
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با مشارکت عمومی، همياری، همکاری و ارزيابی از نقاط قوت و ضعف  

مند در محيط کار   ، با انضباط مستمر و نظام 5Sمراحل چهاراصل  اول 

بدين ترتيب هرمديري با اجراي اين اصول به   .، اين امر محقق مي گردد 

شيوه درست مي تواند رفتار سازماني كاركنان را تنظيم نموده وبراي 

لذا اجراي دقيق كمك مي كند كه   .بهبود كيفيت كاري سازمان قدم بردارد

 . بسياري از مشكلات را از پيش پا برداريم
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