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1- هدف: هدف اطمينان از ايجاد يك نظام پويا ومستمر در خصوص بهسازي محيط هاي كاري سازمان بطوريكه كارائي و اثربخشي فعاليتهاي كيفي سازمان در نظام مديريت كيفيت ( كيفيت - بهروري - ايمني - رفاه ) شركت تقويت گردد .

2- محدوده اعتبار: اين دستورالعمل مربوط به كل شركت بوده و كليه فعاليتهاي واحدهاي دفتر مركزي در تمام سطوح سازماني و در همه زمانهاو بطور مستمر شامل مي گردد.
3- مسئوليتها:. مسئوليت اجراي اين دستورالعمل بعهده كليه پرسنل شركت با توجه به موقعيت وجايگاه سازماني فرد  مي باشد.
4- كنترل مستندات:
1-4- تغييرات: براساس روش اجرايي  تدوين، توزيع، كنترل و تغيير  مستندات نظام كيفي بشماره: P1-7 
                توجه: قسمتهاي بازنگري شده بصورت ايتاليك و داراي زير خط مشابه همين خط مي باشند كه نشانگر تغييرات انجام شده نسبت به ويرايشهاي قبل مي باشد.

2-4- سوابق: كليه سوابق و فرمهاي اين روش اجرايي در پرونده مربوطه به مدت درج شده در شاخص ماتريس سوابق كيفي  بشماره: 12-P1-W1-F1 نگهداري مي شود. 

3-4- توزيع: اين روش اجرايي به تعداد مشخص شده در شاخص ماتريس مدارك و مستندات بشماره:

 7-P1-W1-F1تكثير و بين واحدهاي مشخص شده توزيع مي گرد
5- مدارك ذيربط: چك ليست نظام آراستگي    5S 9-W8-G1
6- پيوستها:
فرم ثبت  و پيگيري موارد ناهمگون 5S      9-W8-F2
فرم پاكسازي طرح 5S      9-W8-F3
7- مفاهيم و تعاريف
· پنج اس (5S) : سيستم فكري وتلاش سازمان يافته براي انجام اصلاحات تدريجي و مستمر  و پيشگيري از اتلاف منابع و ارتقا سطح كيفي و بهسازي محيط كاري با استفاده از 5 اصل مهم ( پاكسازي . نظم ترتيب . نظافت . حفظ ونگهداري . فرهنگ سازي)
· پاكسازي ( (SERI: جدا كردن اقلام مورد نياز از غير ضروريها ، با يك تصميم گيري قاطعانه اشياء غير ضروري را از يكديگر مشخص و جدا كنيد .
· نظم ترتيب ( (SEITON: مرتب نمودن اقلام و ابزار مورد نياز ، اولويت بندي ابزارو اشيا ء در 5 گـــــــروه ]] غير قابل استفاده ( دور ريختني) - قابل استفاده در آينده دور( بايگاني راكد) - بندرت قابل استفاده - غالبا قابل استفاده - قابل استفاده ضروري [[ با توجه به دست بندي فوق ابزار واشياء مورد نياز مي بايست در زمان مكان و به مقدار مورد نظرقابل دستيابي و  استفاده گردد .
· نظافت ( (SEISO: نظافت كامل محيط كار ، پاكيزه سازي به معناي تميز ساختن محيط كارو بازرسي وبازبيني وتحت كنترل قراردادن محيط ، تجهيزات و اشياء مي باشد .
· حفظ و نگهداري ( (SEIKITUS: حفظ وضعيت مطلوب و جلوگيري از بهم خوردن نظم ونظافت محيط ، براي حفظ ونگهداري وضعيت مطلوب از روش استاندارد سازي كنترل و اصلاح دائمي يه مودر پاكسازي ، نظم و ترتيب  و نظافت با استفاده از دو روش (( مديريت ديداري )) و (( مديريت رنگها ))  استفاده مي گردد .
· مديريت ديداري : نظارت كامل بر كليه امكانات و تجهيزات و محلها و افراد كه بر انجام مناسب كار موثر اند يصورت ديداري و بازديد .
· مديريت رنگها : انتخاب رنگهاي معيني براي محيط هاي كاري مختلف و طراحي برچسبهاي بازنگري مختلف براي مشخص كردن ، دستگاههاي حساس ، خراب ، ضروري ، داراي اولويت و .....
· فرهنگ سازي (SEITSUKE)  : آموزش افراد به منظور ايجاد فرهنگ انظباط كاري و نظم در امور، در اين مقوله آموزش پرسنل جهت آگاهي از مقررات بهسازي محيط و ايجاد توانائي لازم براي انجام امور به طريق مطلوب و مناسب ، ضرورت دارد ، ازطريق آموزش عادات صحيح جايگزين عادات نادرست مي گردد و اجرائي دقيق مقررات بصورت يك فرهنگ كاري در شركت نهادينه مي شود .
8- شرح عمليات :  
1- 8 . اين دستورالعمل مي بايست به كليه پرسنل شركت آموزش داده شده و اجرا گردد.

2-8 .  وظايف سطوح سازماني در گير در نظام جامع اجرائي 5S شركت
مديريت اداري و منابع انساني   : 
1. سياست گذاري و ارائه خط مشي كلي در خصوص نظام آراستگي  5S .

2. تعيين مجري كميته اجرائي 5S  در سطح شركت و معرفي آن به واحدها .

3.  نظارت بر تشكيل جلسه كميته اجرائي5S   با حضور نمايندگان واحدها و مجري كميته اجرائي 5S  .

 4. بررسي وتائيد و تصويب برنامه اجرائي 5S و تصويب بودجه پيشنهادي و ارزيابي كلي نتايج حاصله . 
مجري كميته اجرائي 5S  : 

1. هماهنگي جهت برگذاري دوره هاي آموزشي براي پرسنل در جهت شناخت سيستم 5S  .
2. برگذاري جلسات كميته اجرائي 5S با حضور نمايندگان همياري 5S واحدها
3. بازديد اتفاقي از واحد ها و ارزيابي پنج اس آنها طبق چك ليست پنج اس و ثبت موارد ناهمگوني هاي 5S و نقاط قوت
4. گرفتن عكس از قسمتها و واحدها قبل و بعد از اجراي سيستم 5S .
5. تهيه و ارائه گزارش بازديدهاي پنج اس به مدير منابع انساني
6. تهيه برنامه اجرائي بهسازي محيط هاي كاري و برآورد امكانات و منابع مورد نياز و اخذ تائيديه از مديريت منابع انساني 
7. پيگيري اجراي فعاليتهاي برنامه ريزي شده و ارزيابي نتايج حاصله و تهيه گزارش 5S
8. نگهداري سيستم با توجه به ارزيابي ها ومميري هاي دوره اي و تهيه گزارشات دوره اي
9. در خواست از مديــــرمنابع انساني جهت شركت در بازديدهاي دوره اي از محيط هاي كاري شركت
نمايندگان همياري 5S :
1. مشاركت در جلسات كميته اجرائي 5S و همكاري با مجري كميته اجرائي  5S 
2. هماهنگي در انجام پاكسازي واحد خود و تكميل فرم پاكسازي طرح پنج اس و پيگيري اقدامات آن
3.  مشاركت در ارزيابي پنج اس ساير واحدها طبق برنامه اعلام شده توسط مجري كميته اجرائي 5S و ارائه نتايج به ايشان
مديران كليه امور: 
1) اشاعه فرهنگ 5S  از طريق اجراي دقيق آن توسط خود و ساير روئساي و مسئولين واحد بعنوان الگو
2) پيگيري رفع موارد ناهمگوني 5S اعلام شده  كميته اجرائي پنج اس
3) نظارت مستمر بر ايجاد نظم ترتيب در محيط كاري و رعايت اصول 5 گانه
وظايف كاركنان :
1. فراگيري اصول 5 گانه نظام 5S و شركت در دوره آموزشي مربوطه.
2. اجراي دقيق دستورالعمل جامع نظام اجرائي 5S.

3.  ارزيابـي ادواري شخصي از محيط كاري و ابزار و امكانات در دسترس و انطباق آن با  اصول 5 گانه نظام 5S.

4.  ارائه پيشنهاد در خصوص بــــهسازي محيط ، امكانات ، منابع مورد نياز جهت استقرار و نگهداري نظام 5S. 

5.  اجراي مستمر دستورالعمل ذيل جهت رفع ناهمگوني هاي 5S احتمالي در شركت 
روند اجرائي
I. كليه پرسنل شركت در هر رده سازماني مي بايست در صورت مشاهده هرگونه  موارد ناهمگوني5S . مورد اشكال را به مسئول همیاری پنج اس واحد خود اعلام کرده و ایشان پس از اخذ تائيدیه مدیر واحد موارد را کتبا به مجري كميته پنج اس ارائه میدهند.
توضیحات: مشاهده و کشف موارد ناهمگونی اغلب در بازدیدهای دوره ای نیز کشف و در گزارش بازدید کننده درج میشود.

II. مسئول كميته اجرائي  5S موظف است مورد ناهمگوني را در فرم ثبت  و پيگيري موارد ناهمگوني درج و به واحد يا واحدهاي ذيربط ارجاع نموده وتا حصول نتايج آنها را پيگيري نمايد.
III. واحد ذيربط پس از اعلام كميته اجرائي پنج اس. موظف به شناسايي و رفع مورد ناهمگوني اعلام شده است.
IV. مجري كميته اجرائي  5S روند اقدام اصلاحي را پيگيري و شرح عمليات انجام شده را در فرم مربوطه ثبت  نمايد.
V. مسئول كميته اجرائي5S  موظف است هر ماه  حداقل يك بار با توجه به چك ليست 5S واحدهاي مذبور را آديت نموده و اقدامات لازم را در صورت مشاهده عدم تطابق  با همكاري نماينده همياري ومدير مربوطه انجام دهد. 
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