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همکار گرامی:

· کليه مدارک تحت کنترل دبيرخانه تعالي سازماني مي‌باشد لذا هرگونه تغيير، تهيه وتوزيع باید با هماهنگي دبيرخانه صورت گيرد. 

· مسولیت هرگونه تخطی از مسیر، مقررات و شرایط این مستند بر عهده امضاء کنندگان فوق می باشد
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1- هدف:
ارائه رویه‌ای به منظور شفاف‌سازی مراحل آراستگی بر اساس اصول 5 گانه نظام 5S و حصول اطمینان از یکپارچگی اجرای این اصول در کلیه ساختمان‌های ----.
2- دامنه کاربرد:
این روش در كليه سازمان‌ها و شركت‌هاي تابعه، مناطق و ستاد ---- کاربرد دارد.
3- اصطلاحات وتعاريف:
3-1- اقلام غیر ضروری: به اقلامی اطلاق می‌شوند که نگهداری آنها در محیط کاری بی فایده بوده و بایستی  تعیین تکلیف  شده و از محیط کاری حذف گردند.
3-2- کمیته تعالی: كمیته تعالی مجموعه مورد نظر مطابق نظامنامه تعالی سازمانی --- (مرجع شماره2)

3-3- کارگروه: کارگروه اجرایی نظام آراستگی محیط کار مطابق نظامنامه تعالی سازمانی --- (مرجع شماره ــــــ)
3-4- مجموعه: به یکی از سه حالت ستاد یا منطقه یا سازمان‌ها و شرکت‌های تابعه --- اطلاق می‌شود.
3-5- دبیرخانه: دبیرخانه نظام آراستگی محیط کار ---- مستقر در گروه بهبود روشهای معاونت برنامه ریزی و توسعه
3-6- مشاور: کارشناس مشاور معرفی شده به مجموعه مورد نظر از سوی دبیرخانه 
3-7- کارشناس آراستگی: کارشناس معرفی شده از سمت بالاترین مقام اجرایی مجموعه مورد نظر به دبیرخانه نظام آراستگی طبق حکم ابلاغی 
3-8- واحد: به بخش‌های مختلف یک مجموعه (ستاد/ منطقه/ سازمان) هستند که تحت سرپرستی مدیریت ارشد آن مجموعه قرار دارند. هر واحد یک نماینده در کارگروه اجرایی خواهد داشت.
4- مسئوليت‌ها:
کارگروه نظام آراستگی: مسئوليت نظارت بر اجراي صحيح اين روش اجرايي، در كليه مجموعه‌های تابعه ---- بر عهده دارند.

 نمایندگان هر واحد در مجموعه‌های تابعه: پیگیری اجرای این رویه، رفع مغایرت‌های مميزي و ارائه گزارشات هرگونه عدم انطباق به کارگروه نظام آراستگی را جهت تعیین تکلیف و رفع آن را در واحد مربوطه به عهده دارند. 

5- شرح روش: 
اصول پنجگانه نظام آراستگی طی مراحل اجرایی این روش در مجموعه‌ها اجرا می‌گردد. کارگروه آراستگی مطابق آیین نامه تشکیلاتی نظام آراستگی به شماره IN-102-300 نظارت بر اجرای این اصول را در مجموعه‌ها عهده‌دار خواهد بود.
5-1 – جداسازی اقلام غیر ضروری (S1 )
این مرحله درشروع واستقرار نظام آراستگی از اهمیت ویژه‌ای برخوردار است همچنان که پس از پیاده سازی نظام آراستگی نیز به منظور استمرار این نظام میبایستی به آن اهمیت داد.

در شروع استقرار نظام آراستگی قبل از اجرای این مرحله بایستی تصویر برداری مطابق اصول خاصی انجام گردد تا پس از اجرای مراحل 5 گانه نظام آراستگی با انجام تصویر برداری مجدد و مقایسه ی دو تصویر "قبل" و "بعد" بتوان اجرا و بهبود این نظام را مشاهده نمود. این تصویر برداری علاوه بر مشاهده وضعیت، ایجاد انگیزه‌ای برای کارکنان خواهد بود. این تصویر برداری بر اساس رویکرد عکاسی در وضعیت ثابت و توسط نماینده واحد با همکاری روابط عمومی مجموعه ها انجام می‌گردد.

رويكرد عكاسي در وضعيت ثابت: یعنی عکاسی قبل و بعد از اجرای نظام آراستگی در هر مکان بایستی از سه اصل ذیل پیروی نماید:
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شكل 1 – رويكرد عكاسي در وضعيت ثابت
· یک جهت

· یک دوربین 

· یک فاصله
در مرحله جداسازی اقلام غیرضروری، رعایت نکات ذیل لازم الاجرا است:
· توجه شود که نهادینه کردن این نظام یک کار تیمی و همگانی است پس کلیه کارکنان در آن دخیل هستند.
· استفاده از تكنيك Red Tag: جهت تعيين تكليف اشيايي كه تصميم گيري در خصوص ضروري يا غيرضروري بودن آنها به سختی انجام می‌شود، در ابتداي هر ماه بر روي اشياء و لوازم Red Tag  الصاق می‌گردد. در طول ماه هر زمان كه از آن وسيله استفاده شود، Red Tag (برچسب) آن را برداشته و پس از ثبت اطلاعات در فرم پیگیری برچسب‌های زرد و قرمز به شماره FR-102-311 در محل مربوطه نگهداری می‌گردد. در پايان ماه جهت آندسته از لوازمي كه هنوز Red Tag  بر روي آنها باقی مانده باشد، تصمیم گیری می‌گردد.
شناسایی اقلام غير ضروري و تفكيك آنها از اقلام ضروري و ثبت در فرم لیست اقلام غیرضروری به شماره FR-102-307 توسط کارکنان با همکاری نماینده واحد انجام می‌گیرد. این فرم پس از تأیید توسط نماینده واحد در کارگروه، تعیین تکلیف می‌شود.

· تصميم گيري در خصوص نحوه چيدمان اقلام ضروري و مورد نياز در S2 انجام می‌شود.
· کالاها و اقلامی که نياز به تعمير يا تعويض دارند، پس از شناسایی در ليست پیگیری  به شماره FR-102-311 ثبت شده و با برچسب زرد رنگ مشخص می‌شوند.
· دراین مرحله لیست اقلام مورد نیاز نیز استخراج می‌گردد که با همکاری نماینده واحد، در فرم لیست اقلام مورد نیاز به شماره FR-102-306 ثبت می‌گردد فرم‌های اقلام مورد نیاز و اقلام غیرضروری جهت تعیین تکلیف به کارگروه ارائه می‌گردد تا در صورت لزوم انتقال، ضایعات و یا مطابق روش اجرایی خرید مجموعه خریداری گردد. کالاها و اقلام معیوب نیز پس از تأیید کارگروه جهت اصلاح و رفع عیب مطابق روش های اجرایی مربوطه در مجموعه اصلاح میگردد. پیگیری این اقلام طی فرم پیگیری برچسب های زرد به شماره FR-102-311 خواهد بود. حداکثر زمان برای انجام مراحل مذکور دو هفته می‌باشد.
· در شناسایی اقلام مورد نیاز از غیر ضروری، حداقل موارد ذیل با توجه به نوع تجهیزات و زیر ساخت‌ها و ماهیت فعالیت قابل انجام در آن واحد مدنظر قرار گرفته و انجام می‌شود:
1. در مورد اسناد و اطلاعات موجود در محيط كاري خود اين مسأله را در نظر بگيريد كه اوراق، سند يا اطلاعاتي وجود دارد كه به کار نمی‌آید، دراين صورت آنها را از محيط كار خود دوركنيد.
2. اشياء و مدارك بی مصرفي را كه لازم است نگهداري شود به انبار يا بايگاني خارج از دفتر كار منتقل كنيد.

3. از چسباندن عكس، اطلاعيه، اعلاميه، پوستر و مانند اينها بر روي جايي غير از تابلوي اعلانات  خصوصاً بر روي در و پنجره و حتی زیر شیشه میز جداً خودداري كنيد.
4. غير از منشی‌ها و تلفنچي‌ها نبايد در روي ميز بيش از دو گوشي ثابت تلفن قرار داشته باشد.

5. اشيايي را كه ارزش تعمير ندارند، در صورت نياز با اشياء سالم و قابل استفاده جايگزين كنيد.

6. اشياء مستهلكي را كه مورد نياز مي‌باشند در صورت امكان بازسازي و تعمير نماييد.
7. اطلاعات الکترونیکی غیر ضروری را هم مانند اقلام غیر ضروری از رایانه خود پاك كنيد.

8. نرم افزارهاي ضروري و مورد نياز خود را تعيين كرده و در ليست اقلام موردنياز ياد داشت كنيد.

9. تشخيص اقلام ضروري و تفكيك آنها از اقلام غير ضروري با پيروي از اصل فقط يكي و جدول یک جداسازی گردد.
10. کالا ها و اقلامی که برخی از واحدها غیر ضروری تشخیص می‌دهند شاید برای واحد دیگری جزء اقلام مورد نیاز باشد لذا تعیین تکلیف نهایی اقلام غیر ضروری و نیاز به خرید کالاهای مورد نیاز، با کارگروه آراستگی است.
جدول 1 – مکان یابی اقلام با توجه به کاربرد
	ردیف
	تعداد استفاده در واحد زمان
	نوع
	مکان یابی

	1
	کمتر از یک ساعت یکبار استفاده شود.
	بسیار ضروری
	در دسترس خود قرار داده یا با خود حمل کنید.

	2
	از یک ساعت تا یک روز یکبار استفاده شود.
	ضروری
	در محل کار یا روی میز قراردهید و پس از استفاده به جایگاه خودش برگردانید.

	3
	از یک روز تا یک ماه یکبار استفاده شود.
	نیمه ضروری
	در محل کار قراردهید و پس از استفاده به جایگاه خودش  برگردانید.

	4
	از یک ماه تا شش ماه یکبار استفاده شود.
	کمتر ضروری 
	دور از دسترس و در انبار نگهداری کنید. 

	5
	بیش از شش ماه یکبار استفاده شود. 
	غیر ضروری 
	نگهداری نکنید یا در انبار نگهداری کنید. 

	6
	مورد استفاده آن مشخص نیست.
	مطلقا غیر ضروری 
	نگهداری نکنید. 


5-2- نظم و ترتیب محیط کار ( S2 )

نظم و ترتيب به معني قرار دادن اشياء در مكان‌هاي مناسب و مرتب به نحوي كه بتوان از آنها به بهترين وجه استفاده كرد. نظم و ترتيب راهي است براي يافتن و بكار بردن اشياي مورد نياز، بدون انجام جستجوهاي بيهوده. در صورتي كه اين مرحله به شكل صحيحي اجرا شود هيچ انرژي هدر رفته‌اي وجود نخواهد داشت و اشياء و اسناد به گونه‌اي مرتب مي‌شوند كه در وقت نياز، به فوريت بتوان آنها را يافت و مورد استفاده قرار داد.
هنگامي كه هر چيز با توجه به میزان كاركرد و موضوع، در جاي مناسب و مشخص قرار داشته باشد، محل كار همواره منظم و مرتب خواهد بود. بدين منظور بايد همه وسايل، اقلام و فرمهاي ضروری و مورد نياز را كه قبلا درS1 شناسايي و كاركرد هر يك از آنها را مشخص نموده‌ايد را در جاي مناسب قرار دهيد به نحوي كه با سرعت و سهولت قابلیت دسترسی داشته باشند. به عبارت ديگر قرار دادن اشيا در بهترين مكان، به بهترين طريق ممكن و دسترسي در حداقل زمان ممکن مدنظر است. 
( آوردن و بازگرداندن هر چيز در حداقل زمان ( قانون 30 ثانيه ) )
 براي رسيدن به اهداف تعیین شده در  اين مرحله لازم است حداقل اقدامات  ذيل توسط واحدها انجام گیرد:

1. تجهيز ميزهاي افراد به ملزومات اداري واشيائي که غالباً استفاده مي‌شوند و کاهش تعداد پرونده‌ها و اقلام روي ميز
2. معرفي افراد توسط تابلوهای روميزي و يا دیواری جهت سهولت در شناسايي افراد.
3. جمع‌آوري و مهار سيم‌ها توسط لوله‌هاي خرطومي، بست مخصوص و داکت زميني جهت ساماندهي سيم‌ها  و جلوگيري از خراب شدن آنها.
4. نصب برچسب‌های شناسایی (ورودي – در دست اقدام – خروج) بر روي کازيه جهت سهولت دستيابي به مدارک 
5. نصب بر چسب اداري و شخصي بر روي کشوهاي ميز جهت سهولت دسترسي به لوازم و ملزومات 
6. تمامي ديوارها عاري از هر گونه تقويم، کاغذ، يادداشت و غيره بوده و در صورت لزوم نصب اعلاميه يا هر اطلاعات ديگر مي بايست بر روي تابلوي مخصوص یا تابلوی اعلانات قرار گيرد.
7. كتاب‌ها، جزوات و مجلات موجود در اتاق خود را به صورت جداگانه قرارداده و براي هر قسمت فهرستي تهيه نموده و در جاي مناسب و قابل رؤيت قرار دهيد. لازم است آن دسته از كتاب‌ها و مجلاتي كه خواننده بيشتري دارند در دسترس قرار گيرد. بهتر است از كتابخانه يا قفسه هاي مخصوص جهت قرار گرفتن كتاب‌ها و جزوات استفاده شود.
8. لازم است براي كليه كمدها، كشوها، قفسه‌ها، كتابخانه و فايل‌ها از برچسب استفاده شود. مي‌توان برچسب ها را هم بر اساس رنگ تفكيك نمود، به نحوي که نشان دهنده محتويات آن باشد.
9. زير شيشه ميز افراد مي بايست عاري از هرگونه کاغذ يادداشت، دستورالعمل و موارد متفرقه باشد.
10. قرار دادن صندلي پشت ميز کار در هنگام ترک محل کار. 
11. براي كلید اتاق‌ها از شماره كليد يا شماره اتاق استفاده شده و در جعبه‌ای مخصوص نگه‌داری گردد.

12. در صورتیکه ارسال و مراسلات کاغذی در واحد وجود داشته باشد ضروری است فرم يا دفتري تهيه نموده و در آن عنوان نامه‌ها، اسناد، اطلاعات، كتاب و مجله‌هايي كه به اتاق شما وارد يا از آن خارج مي‌گردد، با ذكر تاريخ و نام شخص يا واحدي كه سند مورد نظر به آنجا برده مي‌شود يا از آنجا گرفته مي‌شود را ثبت كنيد.

13. به نحوه چيدن ميز، كمد، فايل و مانند اينها در اتاق خود توجه كنيد و در صورت لزوم براي تغيير مكان آنها اقدام كنيد.نحوه چيدن ميز، كمد، فايل و مانند اينها در اتاق بايد به گونه‌اي باشد كه حداكثر استفاده از فضاي اتاق صورت گيرد و اشياء ضروري تر به كاربر نزدیكتر باشند به نحوی که مانع عبور و مرور کارکنان و ارباب رجوع نگردد.
تبصره: ضروری است، استاندارد‌های مورد نیاز از قبیل تابلوها، برجسب‌ها، قاب و ... که در مجموعه‌ها مورد نیاز است در مرحلهS5 ، توسط کارگروه هر مجموعه و بر اساس روش اجرایی استاندارد سازی به شماره PR-102-302 تعیین و مصوب شود.

14. کشوها و کمدها با برچسب اداری و شخصی مجزا گردد و نظم و ترتیب در هر دو مورد رعایت گردد.
15. با توجه به اینکه سوابق کاغذی حجم زیادی از موارد قابل نظم دهی را در برمیگیرد نکات ذیل قابل توجه است: 
· مستندات و سوابق را بر مبناي اولويت و یا تاریخ  طبقه بندي كنيد.

· براي شناسايي آسان پرونده‌ها و زونکن‌ها، لازم است مشخصات، مطابق فرمت ابلاغی از سوی دبیرخانه تایپ شده و با ابعاد ثابت در کل مجموعه به وسیله لیبل و یا برچسب بر روي جلد پرونده یا زونکن قرار گیرد.
· استفاده از سيستم بايگاني مناسب به طوري که سوابق سال‌هاي گذشته در جاهاي دورتري قرار گيرد، پرونده‌هاي جاري و وسايل نسبتاً ضروري را حتي الامكان در كشوي ميز يا فايل گذاشته و پرونده‌هاي راکد را در فايل،كمد و یا اتاق بايگاني قرار دهيد.

· لازم است در صورت استفاده از زونكن براي بايگاني مدارک و سوابق، براي جداسازی موضوعات مختلف  از مقواي رنگي يا طلق استفاده شود.در صورت استفاده از پوشه و فایل عنوان محتویات بر روی برچسب و طلق مربوطه با خط و اندازه یکسان ثبت و الصاق گردد.
5-3- پاکیزه سازی( پاکیزگی و نظافت ) ( S3 )

وظيفه و مسئوليت پاكيزگي و نظافت در سازمان به مسئولین خدماتی واگذار شده، ولي مسئوليت حفظ پاكيزگي اشياء و وسايل تحویلی با کارکنان است. بدین منظور روش اجرایی نظافت و پاکیزگی به شماره PR-102-305 تدوین و در مجموعه‌ها لازم‌الاجرا است. این پاکسازی همراه با بازرسی و بازبینی انجام شده و باعث می شود که لوازم و وسایل مورد استفاده همیشه در مناسبترین شرایط باشند. تمیز و مرتب بودن وسایل علاوه بر ایجاد محیطی دلپذیر موجب نگهداری و حفاظت از وسایل مورد استفاده شده و اشکالات احتمالی با وضوح و آسانی بیشتری قابل مشاهده خواهند بود. 
 5-4- استاندارد سازی  ( S4 )

در اين مرحله جهت رسيدن به يک نظم عمومي درمجموعه‌های -----، اقدام به تنظيم و اجرای استانداردهايي متناسب با محيط مجموعه مطابق با روش اجرایی استاندارد سازی به شماره PR-102-302 مي‌گردد، اين استانداردها شامل قوانين و مقرراتي است که در کلیه سازمان‌ها به صورت یکپارچه قابل اجرا است که توسط دبیرخانه نظام آراستگی و کارگروه تخصصی در روش فوق الذکر تدوین و ابلاغ می‌گردد. برخی از استاندارد‌ها ممکن است فقط مختص به یک مجموعه، قسمت يا بخش خاص باشد و در موارد ديگر کاربرد نداشته باشد، که این مورد در قالب دستورالعمل های داخلی آن مجموعه تحت کنترل قرار گرفته و یک نسخه از آن توسط کارشناس آراستگی به دبیرخانه نظام آراستگی تحویل میگردد.
هدف اصلي برقراري استانداردها براي جلوگيري از اتلاف‌ها، بروز اتفاقات، سوانح، سهل انگاري‌ها و غيره مي‌باشد، در اين مرحله مي‌توان از مطالعات ارگونومي براي کاهش سوانح کاري و افزايش کارايي پرسنل استفاده کرد، مطالعات ارگونوميک و طراحي صحيح کار مي‌تواند اختلالات و آسيب‌هاي تجمعي را کاهش داده يا حذف کند. این اقدامات به صلاحدید کارگروه تخصصی و دبیرخانه قابل اجرا خواهد بود.

برای استاندارد‌سازی نظام آراستگی محیط کار حداقل الزامات ذیل مطابق روش اجرایی استاندارد سازی به شماره PR-102-302 لازم‌الاجرا است:
1. هر يك از اقلام اداري و وسايل در مجموعه‌ها بايد داراي كد شناسايي یکپارچه باشند.
2. نوع و تعداد اقلام اداري مورد نياز در هر واحد تعيين گردد و با نوع و تعداد استاندارد اقلام مقايسه شده و براي رفع اين تفاوت اقدام شود.
3. لیست وسايل در اختيار واحد يا شخص مشخص و مستند گردد (طبق فرم مشخص حوزه مالی و اداری).
4. اطلاعات پرسنلي كاركنان مشخص باشد و شرح وظائف در محل مناسب نصب باشد (مطابق فرمت ابلاغی دبیرخانه).
5. نام و سمت افراد در واحد و محل استقرار آنها به همراه عکس و کد QR ایشان مشخص و مطابق دستورالعمل استاندارد سازی روی میز فرد نصب شود.

6. شناسايي نام هر واحد وشماره اتاق بالاي درب ورودي به همراه کد QR مطابق دستورالعمل استانداردسازی در مكان مناسب نصب گردد.

7. طرز قرار گرفتن ميزها بايد به گونه‌اي باشد كه حتي الامكان سیم و کابل های اضافی مشهود نباشد(میزها نزدیک پریز برق باشد).
8. محل قرار گرفتن اشياء داخل اتاق و فاصله آنها با فيوز برق يا وسيله گرمايشي بايد به گونه‌اي باشد كه احتمال حريق كاهش يابد.

9. سيم برق تجهیزات، تلفن و رایانه‌ها نبايد در وضعيتي باشد كه مانع رفت و آمد و سلب ايمنی كارمندان شده و يا بين در و پنجره و يا در محل‌هاي نامناسب و روي زمين، قرار گرفته باشد.

10. بايد از فيوزهاي فرعي در سيستم‌هاي برق رساني استفاده گردد تا احتمال خرابي تجهيزات و يا ايجاد حريق كاهش يابد.

11. از داكت و كانال‌هاي مخصوص سيم برق وتلفن جهت جمع آوري سيم‌ها وجلوگيري از پراكندگي و ظاهر نامناسب و رها شدن روي زمين و درمحل‌هاي نامناسب  استفاده گردد.

12. محل قرار گرفتن اشياء داخل اتاق بايد به گونه‌اي باشد كه مانع خروج اضطراري و سريع كاركنان نگردد.

13. در قسمت‌هاي مورد نياز كپسول آتش نشاني و تجهيزات اطفاء حريق و يا سيستم هشدار دهنده مناسب، قرارداد ه شود و افراد با طرز كار آن آشنا گردند.

14. در محيط كاري بسته، با هدف عدم آلوده كردن محيط، سيگار كشيدن ممنوع گرديده و در محل هاي مناسب اطلاعيه / تابلوهايي به همين منظور تهيه و نصب گردد.
15. کلیه تابلوهای فوق الذکر با شکل یکسان و در محل تعریف شده در اماکن نصب گردد.
5-5- انضباط و فرهنگ‌سازی آراستگی محیط کار ( S5 )
مطابق این اصل تکالیف و وظایف هر یک از افراد در اجرای شیوه‌های ساماندهی و پیروی از دستورالعمل‌ها و قواعد تعیین شده می‌باشد و بر نحوه انجام فعالیت ها نظارت می شود. با رعایت این اصل مشارکت و همکاری تمام افراد در پاکیزه سازی و حفظ پاکیزگی و انضباط محیط کاری جلب می‌گردد. بنابراین در هر محیط کاری باید شیوه‌های مناسب برای برآوردن این هدف، شناسایی، طراحی و اجرا می‌گردد. 
در اين مرحله تاكيدي بر آن مي‌باشد كه كاركنان و مديران، احترام را به شكل متقابل رعايت كنند و به حقوق يكديگر احترام بگذارند. كاركنان در جهت رعايت مقررات وضع شده،كوشا باشند.

5-5-1- ابزارهای مورد استفاده در جهت فرهنگ‌سازی آراستگی محیط کار: 
5-5-1-1- آموزش: 
جهت برگزاری آموزش‌ها باید موارد ذیل را در نظر داشت:
1. اين گونه موارد و ديگرآموزش‌ها مي‌تواند به شكل تك برگ و پوستر و ازطريق سامانه و برد نظام آراستگی به آگاهي كاركنان رسانده شود.
2. آموزش‌ها باید با توجه نوع فعاليت سازمان، سطح تحصيلات كاركنان، فرهنگ سازماني و امكانات آموزشي سازمان تعریف شود.
3. در صورت لزوم از فيلم‌های آموزشي در امر آموزش5S  استفاده گردد. 

4. تصاوير و پوسترهاي آموزشي راجع به  5S تهيه و مورد استفاده قرار گيرد. 

5. در صورت لزوم مفاهيم آموزشي به مرور در قالب تك برگ، اسلايد و ... به تمامي كاركنان ارايه شود 

6. آموزش كاركنان، حتي الامكان بايد در داخل سازمان انجام پذيرد و بهتر است كه آموزش‌ها در ساعات و روزهاي اداري و نيز غير حضوري و از طريق سامانه، انجام شود.

7. لازم است مديران ومسئولين با مفاهيم اوليه و مزاياي آن، همچنين تأثيرات و مباني 5S و دلايل نياز به آن آشنایی کامل داشته باشند.

8. لازم است تمامي كاركنان، با مفاهيم 5S و روشهاي اجرايي اين سيستم در واحد خودشان آشنا شوند. لازم است كاركنان موقت مانند كاركنان ساعتي يا پيماني نيز با مفاهيم آشنا شوند .

9. بايد مراجعه كنندگان به سازمان نيز صرفاً با عناوين پنج گانه 5S مثلاً به كمك برد نظام آراستگی مجموعه  يا از طريق نشريه و يا از طريق روابط عمومي وسامانه نظام آراستگی به صورت كلي آشنا شوند .

10. لازم است كه برنامه جامع آموزش، شيوه‌هاي آموزشي مورد استفاده و نياز به امكانات آموزشي هر سال توسط کارگروه آراستگی مورد بازنگري قرار گيرد.

5-5-1-2- زنگ و روز آراستگی: 
زنگ 5S در هر ماه طبق برنامه زمانبندی کارگروه در هر مجموعه با موضوع مشخصی تعیین و به صدا در می آید. این زمان حدود 40-30 دقیقه می‌باشد. در اين زمان که با نوای نظام آراستگی که از سوی دبیرخانه ابلاغ می‌گردد، در هر مجموعه همراه است، کليه کارمندان دست از کار کشيده و بدون استثناء مطابق روش اجرایی زنگ و روز آراستگی به شماره PR-102-304 به اجرای موضوع ابلاغی زنگ از سوی کمیته تعالی مجموعه یا فعاليت های پنج گانه 5S مي‌پردازند.

 با توجه به اینکه 11 اسفند ماه روز ملی بهداشت محیط می‌باشد این روز نیز روز آراستگی در --- نامگذاری شده است. در این روز نیز با توجه به زمان بیشتر و همزمانی با سال جدید فرصت بسیار خوبی برای اجرای همگانی اصول پنجگانه خواهد بود. در این ایام که با اعلام کتبی در تابلو اعلانات آراستگی توسط کارگروه و کارشناس آراستگی اطلاع رسانی می‌گردد، نمایندگان واحدها موظفند طی بازدید از کلیه واحدهای مرتبط ضمن حصول اطمینان از اجرای بهینه این اصول مطابق روش اجرایی آراستگی همگانی گزارش دهی نموده و راهکارهای بهبود نظام در واحد مربوطه ارائه می‌گردد. 

5-5-1-3- ممیزی نظام آراستگی محیط کار: 
عناصر ذیل مطابق روش اجرایی ممیزی نظام آراستگی به شماره PR-102-303 انجام می‌شود:
5-5-1-3-1- خود ارزیابی: به منظور حفظ وضعیت موجود و استمرار نظام آراستگی در مجموعه‌ها و واحدهای ذیربط آن چک لیست خود ممیزی در سامانه 5S طراحی شده است. این چک لیست در انتهای هر سه ماه (فصل) توسط افراد و با نظارت نماینده ی واحد تکمیل میگردد. 
5-5-1-3-2- ممیزی داخلی: به منظور اطمینان از اجرای مناسب اصول آراستگی در مجموعه‌های ----، ممیزی داخلی انجام می‌شود. این ممیزی‌ها از سوی دبیرخانه نظام آراستگی سالیانه دوبار انجام شده و گزارش آن جهت کمیته تعالی ارسال می‌گردد. کمیته تعالی مجموعه‌ها موظفند ضمن رعایت نکات انگیزشی در مجموعه ( عنصر 5-5-5 ) جهت عدم انطباق‌ها و نکات قابل بهبود راهکارهای بهبود را ارائه و اجرا نمایند.

5-5-1-3-3- ممیزی های تصادفی:
در بسیاری از مجموعه‌ها به دليل اينکه کارمندان از زمان مميزي‌ها آگاه مي‌شوند و فقط قبل از مميزي مبادرت به انجام اصول پنج‌گانه 5S می‌ورزند و نیز حصول اطمینان از صحت نتایج خود ارزیابی، ممیزی هایی از سوی کارشناس آراستگی انجام و گزارش آن در کارگروه مطرح و نتایج به کمیته تعالی اعلام می‌گردد. اين عمل به صورت تصادفي، در زمان تصادفي (بین روز)  و حداقل هر سال دو مرتبه انجام می‌شود. ضمناً ممیزی تصادفی توسط دبیرخانه و مشاور نیز صورت می‌گیرد.

5-5- 1-3-4- ممیزی خارجی (CB):
ممیزی خارجی، کاملا مستقل از سوی شرکت صدور گواهینامه انجام می‌گیرد که دبیرخانه نظام آراستگی بر اساس فرآیند برون سپاری سالیانه یکبار اقدام به اجرای آن می‌نماید و گزارش مکتوب آن به کمیته تعالی مجموعه‌ها اعلام می‌گردد.

5-5-1-4- تابلوهاي اعلانات نظام آراستگی محيط كار: 
نصب يک تابلو اعلانات مخصوص سيستم 5S براي هر مجموعه ضروری است. در اين تابلوها موارد آموزشي، اطلاعات مميزي‌ها، مطالب آموزنده 5S، افراد برتر واحدها و مطالب ديگر در جهت ايجاد نيروي انگيزشي در تابلو اعلانات نصب مي‌شود. به روز رسانی مطالب نصب شده بر روي تابلو اعلانات آراستگی بايد توسط کارشناس نظام آراستگی انجام شود. 
در صورتيكه امكان نصب تابلوي مجزا براي نظام آراستگي وجود نداشت، بخش مشخصي از تابلوي اعلانات روابط عمومي به نظام آراستگي اختصاص داد شود كه فقط مطالب مربوط به 5s در آن قسمت قرار گيرد.
5-5-1-5- سیستم انگیزشی:  
یکی از راه‌های فرهنگ‌سازی نظام آراستگی محیط کار استفاده از سیستم‌های انگیزشی و تشویقی می‌باشد. تعریف و برقراری این سیستم در روش اجرایی انگیزش در نظام آراستگی به شماره PR-102-301 تشریح شده است. مسئولیت اختصاص و توزیع بودجه تشویقی نظام آراستگی در مجموعه‌ها با کمیته تعالی آن مجموعه می‌باشد.
5-5-1-6- تشکیل جلسات مستمر کارگروه:
کارگروه آراستگی مجموعه‌ها هردو هفته یکبار، مطابق آیین‌نامه ارکان تشکیلاتی نظام آراستگی به شماره IN-102-300 جلساتی را تشکیل و به منظور استمرار و فرهنگ سازی بهینه تصمیم‌گیری و موارد مصوب را اجرایی می‌نمایند.
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