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 مقدمه
 

کارهاي مناسب  ینه از منابع موجود و زمان، ساز ومروزه اغلب کشورهاي جهان سعی دارند به منظور استفاده بها

عنده در  یکی از مباحث ریزي مطلوب آن را سپپپازماندهی و مدیریم ننایند را انتخاب و سپپپدر در بابب برنامه

ستگی می 5s مدیریم، شدیا نظام آرا سایر کشورها بکار گرفته  سدر در  شد که ابتدا در ژاپن و  سمبا نظام  .ه ا

ستگی ضنن آموز صول ابتدائی کیفیمآرا سازمانش ا ساند اري مییوري بالاتر ها را در دستیابی به بهرهگرائی،  ر

تعابی  وهاي مدیریم کیفیم اي براي اسپپپتررار سپپپی پپپت که در مواردي اجراي این نظام به عنوان پیش زمینه

ري و تاري، گفتاهاي رفیک نظام فکري و یک فرهنگ اسپپم و با وییگی5sسپپازمانی در نظر گرفته شپپده اسپپم  

شور ژاپن می شاء آن از ک شد بیکن از آنجاپنداري ان انها ارتباط تنگاتنگ دارد و هر چند من شم  با سر که با 

یران از اواسط اان انها هنخوانی و هن ویی دارد امکان بومی سازي آن براي هنه جوامع وجود داشته و دارد  در 

شده و تعدادي ا 5sشن ی، نظام 1370دهه  سازمانمعرفی  ستررار آن مبادرت ننودهز  دف نظام اند  هها به ا

ساماندهی، ایجاد نظ  و ترتیب، پاکیزه ستگی،  ضباط در محیط کار آرا ه ب5s  سم اسازي، هناهنگی و ایجاد ان

ده اسم که وري شناخته شعنوان مهنترین رهیافم و ستونی استوار در ساختنان عنلیات اصلاحی و بهبود بهره

سازماناجراي این  صنایع و  صول در  سرماهاي مختلف موجب افزایش بهرها ستفاده بهینه از  یه ان انی، وري، ا

ي نظام آراستگی، علاوه بر این، اجرا .گرددکاهش زمان انجام کار، افزایش کارایی و در نهایم سوددهی بیشتر می

کند  یجاد میشتر و مناسبتري را اهاي کاري بیچهره سازمان را با نشاط و در عین حال دگرگون ساخته و فرصم

تعریف شپپده  وري توسپپط هی م محترم وزیران و ویایفبا توجه به اهنیم موضپپوو و نیز ابلاب برنامه جامع بهره

ستگی بعنوان پیش زمینهمی سازي و اجراي نظام آرا سطح بای م ن بم به پیاده  وري در هرهباي براي ارتراي 

زم توسپپط وبیکن اجراي مؤثر آن علاوه بر پذیرش و ایجاد سپپاز و کارهاي لاسپپازمان، تلاش و ابدام جدي شپپود 

شارکم آحاد کارکنان را طلب می سازمان، هنکاري و م شد  هاي مؤثر هنناید  دریافم و پذیرش دیدگامدیران ار

تبط بپا ینات مرکارکنان سپازمان بپه عنپوان یکپی از ابزارهپاي تواننندسپازي مشپارکم سازمانی در اتخاذ تصن

 و اجپراي موفق و هپر چپه بهتپر ایپن نظام تأثیر ب زایی خواهد داشم  5sاجپراي 
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 (نظام آراستگی)s5مفهوم-1

روشپپی سپپی پپتناتیک جهم ایجاد و حفو نظ  و سپپاماندهی مطلوب در محیط کار و زندگی بوده و هدف آن 

هایی دها و فعابیماي از اسپپتاندارجنوعهبه عبارتی دیگر م باشپپدمیر وري در محیط کاحرکم ب پپوي ارتراء بهره

ذیر، خلاق و یافته، مرتب، پاکیزه، زیبا، دبدایجاد محیطی سپپپامان برگی، مدیریتی که در بابب یک نظام فرهن

 حفو آن، تأکید دارد 

ر پنج اصل محیط کار ب یا نظام آراستگی 5sبراساس حروف ابتداي پنج واژه ژاپنی انتخاب شده اسم  5sعبارت 

 .وار اسماست

 محیط کار نظام آراستگیاصول 

 انگلی یترجنه 
ترجنه 

 ژاپنی
 فارسی

Sorting Out Seiri ساماندهی 

Systematic 

Arrangement 
Seiton نظ  و ترتیب 

Spic and Span Seiso پاکیزه سازي 

Standardizing Sekitsu استانداردسازي 

Self - discipline Shitsuke انضباط 

شیاء ضروري و غیر :(Seiri)ساماندهی که  ضروريري و دور ریختن ابلام زاید و غیرضروتفکیک و تشخیص ا

  شودناي بواعد و اصول معینی انجام میبر مب

سب یا به ترتیب مطلوب به نحوي که بت :(Seition)نظم و ترتیب  شیاء در مکان منا وان از آنها به برار دادن ا

 اده کرد بیشترین کارایی استفبهترین وجه و یا 
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شیاء زاید، زبابه، آبودگی :(Seiso)نظافت  پاکیزگی و  به پاکیزگی  ها و مواد خارجی در جهم دستیابیحذف ا

  در محل کار

ظافم کنترل و اصلاح دائنی پاك سازي ، نظ  و ترتیب و ن :(Seiketsu)و حفظ و نگهداری استانداردسازی

  رهو به معنی استنرار و انجام فعابیتها بصورت روزم

مورد نظر  وامور به شپپپیوه مطلوب ایجاد و یا برخورداري از توانایی لازم براي انجام  :(Shitsuke)انضبببا  

 (فرهنگ سازي)

 s5ف اجرای اهدا -2

 و مناسپپب و م پپ ول بودن هر شپپخص براي نظ  و ترتیب در محدوده زیبا ،ایجاد محیط کاري مطلوب  1

 کاري و محل استررارخودش

 بازدهی توبید و کاهش زمان انجام کار ،ود کیفیموري و بهبرتراء بهرها  2

 کاري هاکاهش اشتباهات و دوباره  3

 افزایش و بهبود روابط ان انی و اجتناعی و م ائل مربوط به آن در کلیه سطوح سازمان  4

 نیضروري و حذف علل آبودگی و بی نظزم براي حذف موارد غیرتعیین معیارها و استانداردهاي لا  5

به   اآنه کاربرد زمانی ونظ  و ترتیب  دسپپترسپپی سپپریع،مناسپپب از نظر  نناییجايحاکنیم اسپپتررار و   6

 منظور حذف زمان تلف شده براي ج تجوي ابلام

 دستیابی به محیطی منظ  و مرتب با سطح مطلوبی از پاکیزگی   7

 منظور جلب مشارکم هنه جانبه تنامی کارکنانه ایجاد روحیه شاداب در کارکنان ب  8

به نظ ینه مناسپپپب براي اجراي سپپپایر نظاممایجاد ب پپپتر و ز  9  پذیري وهاي مدیریتی، از جهم عادت 

 استانداردسازي سی ت  

 

 دامنه کاربرد -3

شه شورسازمان نر ستاي برداري ک صرف: اجراي در را صلاح ابگوي م ستهاي کلی ا سیا سوم  ازي سنهادینه بند 

از ابنال مفه جویی، ساده زی تی و حفو بیصرکنتربی، امانتداري، کاري، انضباط اجتناعی، فرهنگ خودوجدان 

 ننود  هاي سازماندر کلیه سطوح و بخشآراستگی محیط کار نظام سازي پیاده ابدام به 1399شهریور سال 
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 های ذیل آنو کارگروه s5سیستم ساختار تشکیلات و شرح وظایف کمیته -4

 مدیریتی( هايوفناوري اختارسپپ نیتهک )راهبري کنیته s5 سپپی پپت  در موجود نیتهک مرتدرترین و بالاترین

 گرفته برار توانایی و بدرت هرم سرا در وابع در و دارد هدهع به را ذاريگ سپپیاسپپم طیرخ وییفه هک باشپپدمی

سم  ستاي در اجرایی کارگروه ا شتیبانی امور را  و بنیادین نرش و دننایمی وییفه ایفاي هاانطباق دمع رفع و پ

 در s5 سی ت  دنش نهادینه و سازيفرهنگ به نجرم تواند می منیزي کارگروه یمعابف د دار عهده به سازنده

گی بین هناهن هنچنیندبیرخانه نظام آراسپپتگی کلیه امور مربوط به اسپپتنرار نظام آراسپپتگی  .گردد سپپازمان

 .اسم ها را عهده دارکارگروه

 (S5آراستگی) نظام ساختار

 
 ارکان تشکیلاتی نظام آراستگی :-4-1

 راهبریکمیته  4-1-1

ر گرفته نظ به عنوان اعضپپاي کنیته راهبري نظام آراسپپتگی در هاي مدیریتیسپپاختار و فناورياعضپپاي کنیته  

 شده اسم 
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 دبیرخانه نظام آراستگی -4-1-2

عه منابع، تحول هاي اداره کل توسکه یکی از زیر مجنوعهنوسازي و تحول اداري دبیرخانه نظام آراستگی در گروه 

  باشدمیباشد، م ترر میداري و پشتیبانی ا

 کارگروه اجرایی -4-1-3

 :باشدمی زیر شرح به اجرایی کارگروه اعضاي

 ،تحول اداري و پشتیبانی  مدیر کل توسعه منابع 

  و تدارکات پشتیبانیمعاون 

 مدیر کل دفتر فناوري اطلاعات و امنیم فضاي مجاري 

  (داره کل و مدیریم منتخب از هر ا)ننایندگان نظام آراستگی 

 يگروه نوسازي و تحول ادار و بر امور عنرانی و خدماتی نظارت، تدارکات خرید و ساي اداراتور 

 گروه نوسازي و تحول اداري  انکارشناس 

  اموال يجنعدارکارشناس 

 کارگروه ممیزی -4-1-4

   باشندمی نفر 5 کثرحدا و 3 حدابل که شودمی تعیین راهبري کنیته توسط هرسال کارگروه این اعضاي 

 ارکان تشکیلاتی نظام آراستگی شرح وظایف-4-2

 راهبریوظایف کمیته  -4-2-1

 سی ت  م تنر و داومم بهبود براي کوشش s5 کلی یاسمس تعیین و  

 سی ت  هاياستاندارد و هامشی طخ و هاامهن آیین صویبت و تایید 

 هاکارگروه کردعنل بر نظارت 

 منیزي و اجرایی کارگروه اعضاي تعیین 

 دبیرخانه نظام آراستگی وظایف -4-2-2

 تهیه و تنظی  نظامنامه آراستگی محیط کار 

 هاکارگروه پیشنهادهاي دریافم 

 ی ت س در فعال هايکارگروه بین هناهنگی ایجاد 
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 از بازدید هايمانز تعیین و حوبهم ویایف نترلک جهم دهشپپ ریزيبرنامه و منظ  جل پپات تشپپکیل 

 سازمان

 ها و   ، م تندات، چک بی مهادستورابعنل یهته 

 هاي زمانی مختلف در بازه ي لازمهاگزارش تهیه 

  نظام آراستگی  مربوط به سوابقکلیه بایگانی 

  آراستگی نظام اجرایی پیگیري امور 

 جهم استنرار نظام آراستگی تنظی  برنامه عنلیاتی سالانه 

 کارگروه اجراییوظایف -4-2-3

 راهبري کنیته هاينامه تصویب و نامه ینآی کامل اجراي 

 دارد عهده به را ناهنگیه م  وبیم که راستگیآ نظام دبیرخانه با م تنر کامل ارتباط. 

 نگهداشم جهم رایانه تجهیزات استررار جاننایی  ،ابکترونیکی فایلهاي شبکه، ها، رایانه ساماندهی و راهبري 

 (منیم فضاي مجازيا و اتاطلاع فناوري )مدیرکل نآ با مرتبط استاندارد تدوین و تجهیزات از بهینه

 سم مدیریمرفع عدم انطباق ساس درخوا سی اتی بر ا ستگی و اراهاي تا                ش رئه گزاها و دبیرخانه نظام آرا

 عنرانی و خدماتی( اموراداره نظارت بر )مکتوب از ابدامات 

 س  اماتارائه گزاش مکتوب از ابدها و اس چک بی منظارت بر ح ن اجراي خدمات عنومی و نظافم بر ا

 عنرانی و خدماتی( امور)اداره نظارت بر 

 اموال( نظارت و بروزرسانی بی م جنعداري اموال سازمان از طریق ننایندگان جنعداري اموال )جنعدار 

 لا و د کااز طریق خری ها و دبیرخانه نظام آراسپپتگیها بر اسپپاس درخواسپپم مدیریمرفع عدم انطباق

 تدارکات( خرید و ادارهخدمات )

 ن نظام آراستگی()ننایندگا آراستگی نظام دبیرخانه به  نتهاب نیازهاي و نرائص ،کنبودها انعکاس 

 استگی( )ننایندگان نظام آر آراستگی نظام داخلی نیزيم و اجرا زا موردي هايگزارش هیهت  

 سپپی پپت  سپپتانداردهايا خصپپو  در دیدج نیازهاي تشپپخیص s5 و پیشپپنهادها یا هادیدباز طریق زا 

 )ننایندگان نظام آراستگی( کارکنان انترادات

 کارگروه ممیزیوظایف -4-2-4

 ی ت س اصول اساس بر ادلانهع و دبیق ارزیابی s5  

 راستگیآ نظام ايهبی م چک تکنیل و هاب نم کلیه از ايدوره بازدید  
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 منیزي رد جانبداري و ضاغنا از ودداريخ و استاندارد ررراتم دبیق رعایم 

 به لازم هايراهننایی ارائه و جراییا کارگروه به سی ت  اصول اجراي رد نرایص و هاکاستی انعکاس 

 امور بهبود براي هاب نم

 مربوطه ارکنانک تشویق جهم آراستگی ظامن دبیرخانه به هاب نم مثبم عنلکرد انعکاس 

 5sسازیپیاده اقدامات لازم برای -5

 :ابلاغ و گیریست تصمیمگام نخ -5-1

  تصنی  براي اجرا و ابلاب درکلیه سطوح سازمان 

   :ارکان نظام آراستگیگام دوم تشکیل  -5-2

 ها بیموم و تعیینجهم  نظام آراستگی ي ارکانگیرشکل

 : هاتدوین دستورالعملو آموزش  گام سوم -5-3

شیتوجیهی و برگزاري جل ات  ستورابعنلآموز شخص  ، تندات لازمها و م، تدوین د عدم  ترینعنده کردنم

رفع عدم  به منظور 5sها پیش از اجراي ، عک پپپبرداري از وضپپپعیم اوبیه و عدم انطباقs5ها با نظام انطباق

 و مشاهده دستاوردهاي نظام آراستگی s5اجراي  مرای ه وضعیم سازمان ببل و بعد از، هاانطباق

 s5ها با نظام عمده ترین عدم انطباق

 ها و هنچنین معرفی کارکنان و شرح ویایف آنان تابلو ورودي جهم معرفی برخی اتاقردان ف 

 هاي اداري و شلوغی و نامرتب بودن آنها وجود وسایل اضافی بر روي میز 

  شلوغی و نامرتب بودن کشوها و وجود وسایل اضافی و بدون مصرف داخل آنها 

 ها هد، وسایل بایگانی و پراکندگی پرونکنبود کندها 

 ها و سایر وسایل در برخی کندهاچینش نامناسب زونکن 

 امدیوتري کهاي مربوط به کامدیوتر و شبکه کارکنان و هنچنین چینش نامناسب وسایل نامرتب بودن کابل

 بر روي میزهاي اداري

  شلوغی صفحه دسکتاپ کامدیوتر ب یاري از کارکنان 

  مثل کتاب و     زیر مانیتورها استفاده از وسایل نامتعارف و غیر استاندارد 
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 ي گیررارب، موس و     هی برق، کیبورد، مانیتور، سه راوجود وسایل معیوب از ببیل صندبی، گوشی تلفن

 ها ب یاري از آنها در کندها و کشو

  ها وایلفشیشه میزها، بفل کشوها و از بوازم موجود هنچون شیشه کندها، عدم اصلاح و تعنیر ب یاري 

    

  گرفتن کاغذهاي یادداشم و غیره زیر شیشه میزهاي اداري برار 

 ها و     روي زمین یا بالاي کندها ، کتابهاوجود نرشه 

  عدم تفکیک وسایل شخصی و اداري کارکنان 

 هاي اداري به ه  ریختگی و شلوغی زیر میز 

 آبوده  در موارديهاي نامرتب آبدارخانه 

 انفورماتیک  هاينظنی زیاد در بخشه  ریختگی و بیب 

  این سی ت   به دستگاهعدم آگاهی ب یاري از کارکنان از مفاهی  اوبیه نظام آراستگی به دبیل عدم توجه 

 واحدهاهاي خشک و تر در دم تفکیک زبابهع 

 هاچیدمان نامناسب برخی از اتاق 

 اجرا: مچهارگام  -5-4

سپپتورابعنل د به ،گام چهارم)جهم تبیین   باشپپدمی 5sاصپپلپنج اجراي هنان  پنج فاز یعنی این گام شپپامل 

 ( اجرایی گام چهارم نظام آراستگی رجوو فرمایید
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هدف از اجراي  .شودمحیط کار شناخته می در ساماندهی به عنوان اوبین اصل )ساماندهی(:فاز اول -5-4-1

ث بر ه  ریختگی ند و باعشوتی اسم که مورد استفاده وابع ننیاین مرحله، شناسایی کلیه اشیاء، بوازم و اطلاعا

 در این د آوري و دور ریخته شونبندي شده و به طریق مناسب، جنعکار ه تند  این موارد باید دسته محیط

شود و ابلام عنوان ابلام غیر ضروري تعیین میه ب نتی از محل کار ب گیرد کار تفکیک ابلام صورت میمرحله 

گیري نهایی نی تص  مانندفروش و   ( در آن محل بابی می تعنیر، تن،تا تعیین تکلیف ابلام غیر ضروري)دور ریخ

 گیرد  و تعیین تکلیف ابلام غیر ضروري جهم دورریختن یا فروش و      توسط کنیته راهبري انجام می

اسپپم و به معناي مرتب کردن ابلام،  دومین اصپپل سپپاماندهی محیط کار(: نظم وترتیبفاز دوم ) -5-4-2

طلا ین عپپات و تعیین جاي مناسب براي آنان، به نحوي که با سرعم و سهوبم بابل دسترس باشاوراق و ا نپپد  ا

صل  شتنسعی در تعیین یک محل مشخص و آدرسا ضروري و پر از آن گذا ابلام  دار و گویا براي کلیه ابلام 

امدیوتري یا کلاعات طدر مکان تعیین شده دارد و هدف از آن مرتب کردن کلیه ابلام، وسایل و بوازم ضروري و ا

سهنها در مکاندادن آکاغذي و برار شنا سب و با  سم به طوريهاي منا سانی به آنها آکه بتوان به  هاي مربوطه ا

سب آن، زمان مورد نیاز براي یافتن ابلام کاهش ی صل و اجراي منا شم  با رعایم این ا افته و انجام دسترسی دا

سرعم و دبم زیاد امکانکارها ب صل به معنی برار دادن یپذیر ما  رچیزي در جاي هگردد  به عبارت دیگر، این ا

 .باشدمرتب کردن فایلها در کامدیوتر میخود، مانند برار دادن بوازم و ملزومات در کند، 

سازي محیط کار اسم  آمیزي و زیبا، رنگداريسازي، پاکیزهجنبش پاکیزه: سازیپاکیزهفاز سوم  -5-4-3

سی و پاکیزهبای م نو جایگذاري ابلام ابتدا می سازيببل از مرتب سا سی در کلظافم ا سا  سازمان سازي ا

سر جاي خودپاکیزهسازي کلی و برارصورت پذیرد  پر از انجام پاکیزه صورت  سازي جزییگرفتن ابلام بر  به 

 .برنامه هفتگی صورت خواهد پذیرفم

 پاکیزه سازی کلیالف: 

اداره  لهاي مرتبط با پاکیزگی توسپپپط م پپپ وموارد آبودگی، خرابی محیط کار سپپپازي کلیبراي اجراي پاکیزه

و  شودمیعلام ا نیز تدارکاتاداره خرید و به مرتبط  مواردو  شودمی شناسایینظارت بر امور عنرانی و خدماتی 

 پذیرد صورت میحصول نتیجه نهایی تا  پیگیري لازم

 سازی جزیی و روزمرهپاکیزهب: 

صورت روزمره ابدام به انجام فعابیمگروه خدماتی سرویرهاي پاکیزه، به  شامل:  شتی، سازي)   بوازم، معابر بهدا

  ننایندمی محیط نظافم و پاکیزگی حفو و     ( جهم وکامدیوترها اداري
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ستانداردفاز چهارم) -5-4-4 ستاندارد :(سازی ا سه گام ببلی به سازي بهترین وا صله از اجراي  ضعیم حا

شناخته میچ S عنوان ستاندارد شود و به معناي تداوم،هارم  شی از اجا ضع مطلوب نا سه سازي و حفو و راي 

حوي که از به هدف از آن، حفو، نگهداري و استانداردسازي اسم به ن  باشداصل اول و رعایم ایننی در کار می

سم در  شده جلوگیري به عنل آید  تنام افراد منکن ا ی، ن بم هاي مختلفزمانه  خوردن دوباره نظ  ایجاد 

سب ابدامات، پر شم  به تنیزکاري و مرتب کردن محل کار خود ابدام کنند وبی به خاطر عدم تکرار منا از گذ

شده  سم دوباره به ه  میچند روز، نظ  و ترتیب ایجاد  سازي این ا ستاندارد صل ا ه با رعایم کریزد  هدف از ا

  ریختگی گی و ایجاد و بربراري بوانین و بواعد خا  از بهمرتب و منظ  عنلیات سپپپاماندهی، ترتیب، پاکیز

ا تهیه و تدوین بدین ترتیب براي هر یک از اصول سه گانه، ب  دوباره محل کار و اطلاعات، جلوگیري به عنل آید

افته باشد و یشود محیط کاري، هنواره سامان هاي خا ، سعی میستورابعنل و روشاستانداردها و استفاده از د

شود ی روز به روز بر تحت سازي، به مع به طور کلی نیزي و مرتب بودن آن افزوده  ستاندارد صل ا نی تعریف و ا

یزگی اسپپم تا هاي سپپاماندهی، ترتیب و پاکتعیین مرررات، اسپپتانداردها و بواعد مربوط به تکرار منظ  فعابیم

 محیط کاري، هنواره سامان یافته باشد 

صل )فاز پنجم  -5-4-5 ضبا ا ضپپباطی و بازرسپپی براي حفو سپپی پپتنی آموزشپپی، مشپپارکتی، ان (:ان

هاي ش شیوهآن در مجنوعه از طریق آموزایجاد انضباط و نهادینه کردن   استانداردهاي بهترین وضعیم حاصله

ها از طریق پذیرد  هنچنین این تنرینصپپپورت میدادن آنان در این زمینه  درسپپپم انجام کار به افراد و تنرین

 .پذیردات و پیروي جدي از آنها تحرق میروضع مرر

کنان، به تنامی کار 5sبه معناي آموزش کاربردي مفاهی   انضپپباط آخرین اصپپل سپپاماندهی محیط کار اسپپم و

بدیل باشپپپد  منظور از آن حفو نظ  و تابلاب و اجراي مرررات سپپپازمان می جلب مشپپپارکم عنومی و تدوین،

سپپازي ادهت( اسپپم که از طریق آموزش و آمربابم در بین افراد )عادسپپاماندهی به عنوان یک رفتار عنومی و 

ساماندهی محیط کار )فرهنگکارکنان براي رعای صول  صل،  شود سازي( برآورده میم ا کابیف و تمطابق این ا

 ر نحوهن شده و بها و بواعد، تعییویایف هر یک از افراد در اجراي شیوه هاي ساماندهی و پیروي از دستورابعنل

رایط ربابم وردن شپپهاي ایجاد انگیزه مانند فراه  آشپپود  علاوه بر موارد فوق از روشانجام فعابیتها، نظارت می

ي مناسپپب هاو سپپایر شپپیوه s5هاي موفق در اجراي اد و بخشها، انتخاب و تشپپویق افرسپپاب  بین افراد و بخش

ستفاده می صل،ا شارکم و هنکاري تنام اف شود  با رعایم این ا ضباط  وکیزگی سازي و حفو پاراد در پاكم ان

نا  گرددمحیط کاري جلب می دف، هاي مناسپپپب براي برآوردن این هبراین در هر محیط کاري باید شپپپیوهب

 سایی، طراحی و اجرا گردد شنا
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 ارزیابی نظام آراستگی مپنجگام -5-5

 ارزیابی نظام آراستگیخود -5-5-1

ستگی  ننایندگان ضو کارگروه اجرایی هدر مدیریمنظام آرا سال حدابل یک دوره ا به عنوان ع ستفاده از  باطی  ا

ستگی  چک بی م شده را و  خود را منیزيبه  مربوط مدیریمارزیابی نظام آرا خانه یربه دبچک بی م تکنیل 

   دنننایمی ارسال نظام آراستگی

ستگی  نناینده سمها، به منظور رفع عدم انطباقنظام آرا شتیبانی)اداره که به واحدهارا  نیازمورد هاي درخوا ي پ

بم و پیگیري ثاز طریق دفتر مدیریم شود نظارت بر امور عنرانی وخدماتی و اداره خرید و تدارکات( مربوط می

ننوده و ه ارائ هاي لازم راکرات و راهنناییذهاي مرتبط با کارکنان، تدر خصو  عدم انطباقهنچنین   یدننامی

 دهد انجام می خصو  رفع موارددر  پیگیري لازم را

 ممیزی نظام آراستگی -5-5-2

پر   دناینم آراستگی ابدام میمنیزي نظان بم به نظام آراستگی  بر اساس چک بی م سالانهمنیزي  کارگروه

بیرخانه به د هابوت حوزه ضعف و و نراطم تندات مربوطه چک بی م تکنیل شده به انضنام  از انجام منیزي

  شوداعلام میگی نظام آراست

د، منیزي ت حامشکلاوجود و  واحدهاام آراستگی در در صورت مشاهده عدم رعایم نظلازم به ذکراسم،  تبصره:

 .پذیردمربوطه صورت می ب نماز  (پیش از موعد)مورديبه صورت  نظام آراستگی

 گیری نتیجه -6

ستگی نرش با توجه به این که پیاده سزائیسازي نظام آرا ضروري و در نتیجه افزایش در کاه به  ش عوامل غیر

شم، به کارگیري آنبهره سازمان خواهد دا سی ت تواند نرش مؤثري را در پیادهمی وري در  هاي سازي دیگر 

  شناسایی اتلاف در سازمان، شود باعث ایجاد منافع سرشاري براي سازمان و باشد مورد نیاز یک سازمان داشته

سازمانجامع رفع آن و منیزي ارائه راهکارهاي مؤثر جهم  صلی این نظام پایهاز  با هنراهی کارکنان  بوده هاي ا

شی سازمان لااین سی ت  ت توان گفمبه طور کلی میدر  در پی خواهد داشم  را نتایج ثنر بخشی بی تردید و

جه تعهد سازمانی نتی حات تدریجی و م تنر اسم که با اجراي آن کارایی و اثربخشی و درلایافته براي انجام اص

راهکارهاي خلابانه و  ،عوامل موفریم ،مشپپکلات ،اجراي هرچه بهتر این نظام به منظور تبیین و  یابدافزایش می

در  نظام آراسپپتگی منیزي بی پپمچک و هاي فردي، م پپ وبیمو بلند مدت هاي کوتاه مدتبرنامه، انگیزشپپی

 شده اسم  گنجاندهپیوسم نظامنامه 



 
 
 

 

12 
 

 :1پیوست

 5sموانع و مشکلات اجرای نظام  ،موفقیت عوامل -1

 5sعوامل موفقیت اجرای نظام  -1-1

  حنایم و پشتیبانی کامل و باطع مدیریم ارشد و تاکید بر آگاهی کامل آنها از این نظام 

 سازي مناسب در این زمینه سازي و فرهنگب ترسازي، زمینه 

 ع و ، مناف( جهم توجیه اهدافه کارکنانمدیران ارشپپد ، میانی و کلیموزش م پپتنر در کلیه سپپطوح )آ

 استانداردها و مکانیزم عنلکرد در نظام 

 5هاي اجرایی نظام انتخاب افراد آگاه و دب وز، علابنند و پیگیر براي م  وبیمs 

  5م تنر بودن و تداوم اجراي نظامs 

 براي بهبود  ايي دورههاهاي ارزیابی و منیزي و انجام ارزیابیچک بی م ،هاي اجراییتهیه دستورابعنل

 سازي و افزایش اثربخشی این نظام هاي پیادهروش

 تر این نظام هاي تشویری و تنبیهی مناسب در جهم اجراي موفقتهیه و اجراي روش 

 5sموانع و مشکلات اجرای نظام -1-2

 ستگاه ستگی وري و نیز نظهاي بهرههاي اجرایی از تکنیکعدم آگاهی کافی ب یاري از کارمندان د ام آرا

 هاي لازم در این خصو  بواسطه فردان آموزش

 هاي ستگاههاي عجیب برخی از کارمندان در دهاي بی مورد، توجیهات غیر منطری و بهانه تراشیمراومم

 اجرایی 

 ط کار و هاي اجرایی به اهنیم نظام آراسپپتگی محیعدم اعتراد کافی تعداد محدودي از مدیران دسپپتگاه

 وري کارکنان و دستگاه اجرایی ن در بهبود بهرهتأثیرات زیاد آ

 فردان سی ت  هاي انگیزشی 

 هاي اجراییعدم تشویق براي کارکنان آراسته و منظ  دردستگاه 

  5عدم توجه به تداوم اجراي اصولs و بلندمدت بودن اجراي آن 

 بر بودن اجراي این نظام در اوایل اجراي آن تصویر و برداشم ناصحیح از هزینه 

 هاي اجرایی جهم دستگاهسازي کارکنان منظور فرهنگه هاي من ج  و ساختار یافته بدم وجود برنامهع

 خود انضباطی و خود آراستگی ایشان 
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  سنتی در میان کارکنان جهم نگهداري از وسایل در اختیار مانند وسایل معدیدگاهوجود یوب و بلا هاي 

 استفاده

  بیل تراک  ها به دنودن وسایل و تجهیزات اضافی و غیرضروري اتاقمنظور انبار نه ب فضاي مناسبفردان

 بالاي کارکنان دستگاه اجرایی 

 راهکارهای خلاقانه و انگیزشی-2

 اقدامات خلاقانه و ویژه-2-1

 توسط   ... هاي بهداشتی وها، سرویره راهروها، آبدارخانهتهیه چک بی م نظافم فضاهاي عنومی از جنل

 دستگاه اجرایی

 هادر ساختنانتابلوهاي راهنناي طبرات  بنص 

 سازي مناسب ها و فضاها و برخی اتاقود گل و گیاه در راهروها و سابنوج 

 رونیکی هاي آموزشی براي نظام آراستگی از طریق سی ت  اتوماسیون اداري و تابلو ابکتارسال پیام 

  به صورت چاپگراستفاده برخی ب نتها از یک Share  ها اقاضافی از دورن برخی ات هايچاپگرو حذف 

  اسیون سازي شده توسط سازمان و توزیع آن از طریق شبکه و اتومبومیتهیه دستورابعنل و چک بی م

 توجیهی لازم به ایشان هايآموزش اداري به کارکنان و انجام

   ي هاي کامدیوترهاي برق سی ت هاي شبکه و سی منظور ساماندهی سی ه ب زیپاستفاده از سی 

 برارگیري دسپپتگاه واکر کفش، دسپپتگاهATM ط ، صپپندبی انتظار ، کتابخانه حاوي کتاب و مجلات، خ

 تلفن و     براي تکری  ارباب رجوو 

  استفاده از بباس فرم اداري متحدابشکل براي کارکنان در تعداد محدودي از ادارات 

 مان گذاري درختان ساززیباسازي و آراستگی فضاي سبز سازمان و شناره 

 تشویقی کارمندان –مهم ترین راهکارهای انگیزشی -2-2

 شتهراهتنام  بیشترین ارزیابی کلیه کارکنان و انتخاب نفراتی که در زمینه اجراي نظام آراستگی و  اندا دا

در برخورداري  نآنادر اوبویم برار دادن  به کارمندان آراسته و یا بوح تردیر یااعطاي جوایز)کارت هدیه( 

 رفاهی –انات تفریحی از امک

 ننونه در خصو  اجراي نظام آراستگی و تردیر از آنان  هايمدیریم انتخاب 

 معرفی و تشویق افراد با اهتنام و رشد بیشتر در زمینه اجراي نظام آراستگی 
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  عطاي اسازمان و  پیشنهادهادر خصو  نظام آراستگی در نظام  پیشنهادهااعلام فراخوان جهم دریافم

 جهم اجرا پیشنهادهابهترین  جایزه به

  تاثیر مثبم در فرم ارزشیابی سالانه پرسنل به هنکاران فعال در نظام آراستگی 

 در مقابل پس انداز بلند مدت 5sهایهزینه -3

نکن اسم نی م م طوراسم  به طور کلی، این هزینه بر 5sسازي پیاده منکن اسم تصور کنندم  ولان سازمان 

موزش و مریاس پیشپپین در مواردي وجود داشپپته باشپپد و برخی از زمان ها باید براي آگذاري در یک سپپرمایه

که  دشپپپومیباعث  5sگیرد  با این وجود، در بلندمدت، صپپپرف شپپپود که زمان کارکنان را می 5sفعابیم هاي

ر دیگر در  پپیاها و منافع بهزینه کاهشهاي مختلف، جویی در زمینهمنجر به صپپرفهتر شپپوند و فرایندها هنگام

 سازمان شود 

 مدت زمان اجرای طرح-4

ند هاي بلرنامهماه و اجراي ب 5هاي کوتاه مدت بابب برنامهدر  راي اجراي طرح براي استررار نظاممدت زمان ب

 گیرد مدت، پر از استررار، سالانه و در فواصل زمانی مشخص صورت می

 باشد:اجراي طرح، به شرح زیر میراستاي کوتاه مدت و بلند مدت در  عناوین برنامه هاي

 های کوتاه مدت در سازمانبرنامه-4-1

  جدا ننودن ابلام بابل تعنیر و غیربابل تعنیر جهم تعیین تکلیف 

  تهیه تجهیزات مورد نیاز از جنله کند ، صندبی و     و تعنیر وسایل معیوب 

 برگزاري دوره آموزشیs5  براي کارکنان 

 5رگزیده در موضوو اجراي تشویق کارکنان و بخشهاي بs 

 تدوین و ابلاب دستورابعنل خا  دستگاه اجرایی براي اجراي نظام آراستگی 

  سریع موارد عدم انطبابی ننایندهانتخاب ستگی محیط اداري در هر ب نم درجهم رفع  در هر  نظام آرا

 ب نم

 دهاي تدوین ایم استاندارافزایش سرانه فضاي اداري کارکنان از طریق بازبینی کلیه فضاهاي موجود و رع

 شده در بوانین و مرررات فضاهاي اداري

  اصلاح چیدمان فضاي اداري با توجه به استانداردهاي موجود 
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 های بلند مدت در سازمانبرنامه -4-2

  اعلام یک روز در هر ماه بعنوان روز پاکیزگی 

 هیزات و   (حذف آبودگی از کلیه ابلام ضروري )بوازم اداري، کامدیوتر، تلفن و تج 

 هاي مختلف اي از بخشبازدید دوره 

  زنگ اجراي نظام آراستگی محیط اداري 

 نان هاي فرهنگی بننظور ایجاد روحیه آراستگی درکلیه کارکهبود م تنر و آموزش م تنر برنامهب 

  نظام آراستگی ننایندگاناجراي منیزي داخلی توسط 

 ها فرط در یهسازي کلیه تابلوها و نیز نصب اعلاممرتب روزرسانی وهاي منرضی شده، بهبرچیدن اعلامیه

 ها تابلوهاي اعلانات تعبیه شده در سابن

  ضاي  سالانهبازدید ستگاه و ارائه گزارش آن درکارگروه منیزي اع ستگی د ضعیم نظام آرا جل ات  از و

 راهبريکنیته 
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 :2پیوست

 های فردی در نظام آراستگیمسئولیت -1

  :ننایی  یادآوري کارمندان به را تاي اجراي نظام آراستگی رعایم موارد ذیلدر راس

 زبابه کوشا باشی   جهم حفو و احترام به محیط زی م در تفکیک 

   ابلام غیرضرور را شناسایی و به نناینده جنعدار مدیریم تحویل دهی 

 دهی   باکر( برار پلات)مخصو  محل پر از استفاده، دررا  هانرشه و هاپلات 

 ننایی   تصویر یا نوشته میزکاري را عاري ازهرگونه هاي شیشه جهم حفو آراستگی زیر 

 را ساماندهی ننایی   رایانه تاپ دسک در موجود ابکترونیکی هايجهم افزایش بهره وري،  فایل 

 ردسم ابدام( طبره بندي ننایید -روجیخ -ها با عناوین )وروديتا حد امکان طبرات مختلف کازیه    

 ،ان ننایی  اندازه و رنگ چیدم به توجه با و عنودي صورت به     و مجلات دستورابعنل ها، زونکن ها، کتاب ها 

 اجتناب کنی   پنجره ببه و بف ه و جهم ایجاد فضاي آراسته از براردادن ابلام متفربه داخل و روي کتابخانه، کشو 

 ننایی   مخصو ( را رعایم محل در کامدیوتر کیر و بف ه ،کند میز،) اداري تجهیزات و جاننایی مناسب چیدمان 

 صورت پذیرد  ي ابلام معیوب، به دفتر مدیریم مربوطه اعلام کنی  تا ابدام مرتضی جهم رفع عیوبدر صورت مشاهده 

 نان حاصل جهم جلوگیري از اتلاف انرژي، هنگام خروج از محل کار از خاموش بودن وسایل تهویه و روشنایی اطنی

 نایی  ن

 کلید، حهصف موس، مانیتور، تلفن، گوشی شامل میز روي مجاز ابلام) میزکار بازنگري کنی   در چینش ابلام روي 

 تروی ، جابلنی و تابلو رومیزي( کازیه،

 یا عدد 6حداکثر مربع متر12 هر در)ی  ننای هاي محیط کار را ساماندهی جهم بهره گیري مناسب از طبیعم، گلدان 

 ننایی   و پاکیزه استفاده مناسب زیرگلدانی از و مربع( متر یک از کنتر شده اشغال سطح

 بندي مناسب  روي جلد به صورت تایپ شده و فهرسم محتویات در ابتدا  با طبره در صورت استفاده از زونکن، عنوان

 و حتی ابنکان براساس شناره صفحه ثبم ننایی  

 یروف و ابلام  یان ساعات اداري شامل: مرتب ننودن میز کار، جنع آورياي در پاهنه روزه نظام آراستگی پنج دبیره

 ها در  محل مناسب را اجرا ننایی  متفربه از روي میز و برارگیري صندبی

 نع آوري و در محل ها، اسناد فیزیکی و ابکترونیکی را جدر پایان روز کاري کلیه مدارك در دسم ابدام اع  از پرونده

 ر دهی   مناسب و مطن ن برا

  م وول  به انطباق عدم صورت کار اهنیم دارد؛ بذادر محیط در تجهیزات در اختیار و عدم وجود گردوغبارپاکیزگی

 اعلام ننایی    خدمات
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 هاتیریادارات کل/مد ینظام آراستگ یزیمم ستیچک ل-2
 

 ردیف حوزه
 نام اداره کل/ مدیریت/حوزه ممیزی شببونده: 

 سقف امتیاز امتیاز های مشاهده شدهمغایرت
 شرح ممیزی فردی 

ت
مدیری

 

 4   رعایم تفکیک زبابه 1

2 
از  جاننایی مناسب کیر کامدیوتر در محل مخصو  وبرار دادن پلاتها و نرشه ها پر

 استفاده، در محل مخصو )پلات باکر( 
 

 
4 

 4   نجرهبرارندادن ابلام متفربه داخل کتابخانه، روي میز، کشو، بف ه و ببه پ 3

 4   ها ساماندهی طبرات مختلف کازیه 4

5 

ا توجه به چیدمان کتاب ها، زونکن ها، دستورابعنل ها، مجلات و     به صورت عنودي و ب

ت در ابتدا  اندازه و رنگ )براي زونکن:عنوان روي جلد به صورت تایپ شده و فهرسم محتویا

 ره صفحه(با طبره بندي مناسب و حتی ابنکان براساس شنا

 

 

4 

6 
س، صفحه چینش ابلام روي میزکار ) ابلام مجاز روي میز شامل گوشی تلفن، مانیتور، مو

 کلید، کازیه، تروی  و جابلنی و تابلو رومیزي(
 

 
8 

7 
ر مت12هاي محیط کار و استفاده از زیرگلدانی مناسب و پاکیزه )در هر  ساماندهی گلدان

 شده کنتر از یک متر مربع(  عدد یا سطح اشغال 6مربع حداکثر
 

 
4 

 4   هنکاري و برخورد مناسب با منیز نظام آراستگی 8

 4   یر شیشه میز حذف تابلوهاي اضافی و اطلاعیه و اخبار تاریخ گذشته از روي در و پنچره و ز 9

 4    چینش مناسب واحدهاي سازمانی و رعایم فضاي اصلی اداري مورد نیاز هر کارمند 10

 8   م غیرضرور ها و عدم وجود ابلاها در اتاقتناسب تعداد میز و صندبی 11

ي 
جنعدار

اموال
 

12 
شخص )  به روز بودن بی م اموال و تحویل تنام ابلام منرول اداره کل/ مدیریم به یک

 جنعدار اموال(
 

 
4 

ت
سا
تأسی

 

13 
شه، انجام یض و نصب شیعدم وجود ابلام معیوب در واحد  ) تعنیر بفل تجهیزات اداري، تعو

 درخواستهاي نجاري (
 

 
4 

 4   ها استفاده از توري، درزگیر و پرده مناسب براي پنجره 14

15 
هاي روشنایی در اتابها، هاي برق، ،پریزها، دریچه هاي برق کف، چرابوضعیم مناسب سی 

 ها و تجنیع کابلهاي رایانه هاسابن
 

 
8 

 4   هویه و     دریچه هاي ت -و سرف آمیزي مناسب دیوارهارنگ 16

17 
  بودن دریچه عدم وجود خرابی ها، نشتی ها، ن  زدگی ها و      در دیوار ها و تنیز و ساب

 سرمایش( -هاي تهویه هوا )گرمایش
 

 
4 

18 
نصب و بازبینی مرتب کد ول آتش نشانی در محیط سازمان هنچنین نصب راهنناي 

 استفاده از کد ول 
 

 
4 

خ
ت
دما

 

19 

نظافم -2زها و تجهیزاتغبارزدایی می-1پاکیزه بودن اداره طبق چک بی م خدمات شامل:

 4دایی، جارو و تی کشی)هر مورد زکف سابی،جرم -4بهداشتی نظافم سرویر -3آبدارخانه

 امتیاز(
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 جنع امتیاز:100  درصد امتیاز مدیریم تاریخ: 

   عداري اموالدرصد امتیاز جن نام ممیزین و محل امضا: 

   درصدجنع امتیاز تاسی ات 

   درصد امتیاز خدمات 

 توضیحات:

   شودیک ر م ازیامت  ین رتیهر مغا يدر ازا  اتیاموال و تاس يجنعدار م،یریمد ازیامت -1

  شودیبحاظ م 19 فیمندرج در رد يهاخدمات با توجه به شاخص ازیامت -2

 شود می و با زیرخط مشخص ک ر 2 بیبا ضر ازیتام در منیزي آتی ،رتیمغا عدم رفع ر خصو د -3

درصد تحرق نظام 

آراستگی)حاصل تر ی  مجنوو 

امتیاز مدیریم، جنعداري اموال، 
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