
 

 دامپزشکی استان قم )S5)نظام آراستگی  دستورالعمل
 هدف-1

   .ميباشد آن با مرتبط جزئيات و استقرار مجموعه ها جهت کليه در محترم کارکنان و مسئولين وظايف تشريح منظور به دستورالعمل اين ارائه

 كاربرد دامنه-2
 .دارد دامپزشکی ، اداره دامپزشکی شهرستان و بخشهای تابعه کاربردمکان های مربوط به اداره کل  کليه در دستورالعمل اين

 
 :آراستگی نظام عملیاتی سطوح-3

 شخصی و فردی : اول سطح •

 بخشی و واحدی  :دوم سطح •

 شرکتی و سازمانی  :سوم سطح •

 ملی و جامعه  :چهارم سطح •

 5s نظام اجراي موفقیت عوامل  4-
 :از عبارتند نظام اين موفق سازی پياده و اجرا در موثر عوامل از برخی
  نظام اين از آنها کامل آگاهی بر تاکيد و ارشد مديريت قاطع و کامل پشتيبانی و حمايت ✓
  زمينه اين در مناسب فرهنگسازی و سازی زمينه سازی، بستر ✓
 و استانداردها و منافع اهداف، توجيه جهت )کارکنان و ميانی ارشد، مديران( دامپزشکی  سطوح کليه مستمر آموزش ✓

 کار محيط آراستگی نظام در عملکرد مکانيزم

  کار محيط آراستگی نظام اجرايی مسئوليتهای برای پيگير و علاقمند دلسوز، و آگاه افراد انتخاب ✓
  کار محيط آراستگی نظام اجرای تداوم و بودن مستمر ✓
 بهبود برای دورهای ارزيابيهای انجام و مميزی و ارزيابی های ليست چک ها، دستورالعمل اجرايی، روشهای تهيه ✓

 نظام اين بخشی اثر افزايش و سازی پياده روشهای

  نظام اين تر موفق اجرای جهت در مناسب تنبيهی و تشويقی روشهای اجرای و تهيه ✓

 نظام اجراي مشکلات و موانع  5-
 :از عبارتند مشکلات و موانع ترين عمده
  آن عميق بررسی عدم و کار محيط آراستگی نظام انگاشتن ساده ✓
  سيستم صحيح اجرای جهت کارکنان کافی آموزش عدم ✓
  ارشد مديران لازم حمايت عدم و آن توانائيهای و نظام اين از کافی شناخت عدم ✓

  آن اجرای بودن مدت بلند و  5sاصول اجرای تداوم به توجه عدم ✓
 آن اجرای اوايل در نظام اين اجرای بودن بر هزينه از ناصحيح برداشت و تصوير ✓

 نظام اجراي از حاصل مزاياي و نتايج   -6
  کيفيت بهبود ✓
  انسانی روابط بهبود ✓
  غيرضروری فعاليتهای و اقلام حذف برای معيارهايی تعيين ✓
  کار محل در ترتيب و نظم ✓
  تجهيزات و اقلام به سريع دسترسی ✓
  کار محيط شدن دلپذير و زيبا ✓
  کاری بيماريهای و حوادث از جلوگيری و کار محيط شدن ايمن ✓



  آن در موجود احتمالی آلودگيهای رفع و کار محيط شدن بهداشتی ✓
  کار محيط از ناشی روانی کسالت و خستگی کاهش کارکنان، روحيه ارتقای ✓
  امور انجام در تسريع و کردن تر آسان و عمليات گردش در تسهيل ✓
  کاری تجهيزات و آلات ماشين خرابی کاهش ✓
  مواد شدن فاسد و ريختگی درهم و نابسامانی از ناشی ضايعات کاهش ✓
  ظريف و دقيق لوازم و ابزار کارآيی و عمر طول افزايش ✓
  بيشتر وری بهره و بهتر کيفيت سطح به دستيابی ✓
 استانداردسازی و پذيری نظم به عادت جهت از مديريتی، نظامهای ساير اجرای برای مناسب زمينه و بستر ايجاد ✓

  سيستم

 :كار محیط آراستگی نظام معرفی -7
5s حرف  با که است ژاپنی کلمه پنج نشانگر کارS پنجگانه اصول از يکی بيانگر کلمات اين از يک هر شوند می شروع 

 .باشد می سازمان يک در کيفيتی فضای حفظ و برقراری برای تکنيکی آراستگی . باشد می محيط ساماندهی

 :باشد می ذيل شرح به اصل پنج اين
 

 فارسی انگلیسی ژاپنی
SEIRI SORTING OUT پاکسازی  

SEITON SYSTEM ARRANGEMENT ترتيب و نظم  

SEISO SPIC AND SPAN سازی پاکيزه  

SEIKETSU STANDARDIZING استانداردسازی  

SHITSUKE SELF - DISCIPLING سازی فرهنگ  

 
  ( شکل مطابق(  باشد می سازمان يک در کيفيتی فضای حفظ و برقراری برای تکنيکی آراستگی

 SEIRI    ساماندهی و پاكسازي – اول اصل

 به و شود می شناخته کار محيط ساماندهی در اصل اولين عنوان به ضروری اقلام از ضروری غير اقلام جداسازی و شناسايی
 محيط از ها کاربردی غير و ضروريها غير نمودن دور و آن غير از کاربردی و لازم اطلاعات و اوراق ، اقلام کردن جدا معنای

 و لوازم ، اشياء کليه شناسايی مرحله اين اجرای از هدف .ميباشد معايب و نواقص تصحيح يا تعويض تعمير، همچنين و کار
 وبه شده بندی دسته موارد اين. هستند کار محيط ريختگی هم بر باعث و شوند نمی واقع استفاده مورد که است اطلاعاتی

 و شده مشخص داريم نياز ها آن به که را وسايلی اصل اين صحيح اجرای با . شوند دورريخته و آوری جمع مناسب طريقه
 .گيرد می صورت بعدی مراحل طی آنها به ساماندادن چگونگی

 SEITION    ترتیب و نظم -دوم اصل

 مناسب جای تعيين و اطلاعات و اوراق اقلام، کردن مرتب معنای به و است ترتيب و نظم کار محيط ساماندهی اصل دومين
 گويا و آدرسدار و مشخص محل يک تعيين در سعی اصل اين .باشند دسترس قابل سهولت و سرعت با که نحوی به آنان، برای
 و وسايل ، اقلام کليه کردن مرتب آن از هدف و دارد شده تعيين مکان در اقلام گذاشتن آن از پس و ضروری اقلام کليه برای
 طوريکه به است مربوطه های شناسه يا و مناسب مکانهای در آنها قراردادن و کاغذی يا کامپيوتری اطلاعات و ضروری لوازم
 و يافته کاهش اقلام يافتن برای نياز مورد زمان آن مناسب اجرای و اصل اين رعايت با .داشت دسترسی آنها به آسانی به بتوان
 خود جای در هرچيزی قراردادن معنی به اصل اين ديگر عبارت به . گردد می پذير امکان زياد دقت و سرعت با کارها انجام
 .باشد می کامپيوتر در ها فايل کردن ،مرتب کمد در ملزومات و لوازم قراردادن مانند

 SEISO  سازي پاكیزه -سوم اصل



 و افراد و اموال محيط، نگهداشتن پاکيزه و کثيفی از پيشگيری معنای به و است تميزی کار محيط ساماندهی اصل سومين
 نحوی به است استفاده مورد لوازم و کار محيط کامل نظافت و کردن پاک تميزی از هدف .باشد می ها آلاينده کنترل يا حذف

 می باعث و شده انجام بازبينی و بازرسی با همراه پاکسازی اين  .باشد نداشته وجود زوائد و آلودگی ، غبار و گرد گونه هيچ که
 محيطی ايجاد بر علاوه وسايل بودن مرتب و تميز  .باشند شرايط ترين مناسب در هميشه استفاده مورد وسايل و لوازم که شود

 .باشد می استفاده مورد وسايل از حفاظت و نگهداری موجب دلپذير

 SEIKETSU   سازي استاندارد -چهارم اصل

 اجرای از ناشی مطلوب وضع حفظ و سازی يکپارچه تداوم، معنای به و شود می شناخته چهارم اصل عنوان به استانداردسازی
 خوردن هم به از که نحوی به است استانداردسازی و نگهداری حفظ، آن از هدف و ميباشد کار در ايمنی رعايت و اول اصل سه

 کردن مرتب و تميزکاری به نسبت مختلفی زمانهای در است ممکن افراد تمام  .آيد عمل به جلوگيری شده ايجاد نظم دوباره
 هم به دوباره شده ايجاد ترتيب و نظم روز چند گذشت از پس اقدامات مناسب تکرار عدم خاطر به ولی کنند اقدام خود کار محل

 با و ايجاد و پاکيزگی ترتيب، ساماندهی، عمليات منظم و مرتب رعايت با که است اين استانداردسازی اصل از هدف .ميريزد
 .آيد عمل به جلوگيری ، اطلاعات و کار محل دوباره ريختگی بهم از خاص قواعد و قوانين برقراری

 می سعی خاص های روش و دستورالعمل از استفاده و استانداردها تدوين و تهيه با گانه سه اصول از يک هر برای ترتيب بدين
 برای مثال عنوان به .شود افزوده آن بودن مرتب و تميزی بر روز به روز حتی و باشد يافته سامان همواره کاری محيط شود

 رعايت همواره را ساماندهی اصل بتوانيم آنها اساس بر که هستيم قواعدی نيازمند ضروری غير اقلام ريختن دور و شناسايی
 شيوه نيز و شده تعيين مناسب شناسههای و برچسبها با و تفکيک به اشياء نگهداری محل بايد اقلام ساختن مرتب در .کنيم
 استانداردها مقررات، تعيين و تعريف معنی به سازی استاندارد اصل بنابراين .باشد معين و معلوم آنها از استفاده و نگهداری های

 .باشد يافته سازمان همواره کاری محيط تا است پاکيزگی و ترتيب ساماندهی، های فعاليت منظم تکرار به مربوط قواعد و

 SHITSUKE   سازي فرهنگ -پنجم اصل 

 جلب کارکنان، تمامی به  5sمفاهيم  کاربردی آموزش معنای به و است کار محيط ساماندهی اصل آخرين فرهنگسازی
 يک عنوان به ساماندهی تبديل و نظم حفظ آن از منظور .ميباشد سازمان مقررات اجرای و ابلاغ و تدوين  و عمومی مشارکت

 ساماندهی اصول رعايت برای کارکنان آمادهسازی و آموزش طريق از که است ) عادت(  افراد بين در رقابت و عمومی رفتار
 های شيوه اجرای در افراد از يک هر وظايف و تکاليف اصل اين مطابق . شود می برآورده  )سازی فرهنگ(  کار محيط

 و مشارکت اصل اين رعايت با .شود می نظارت فعاليتها انجام نحوه بر و شده تعيين قواعد و دستورالعملها از پيروی و ساماندهی
 بايد کاری محيط هر در بنابراين .گردد می جلب کاری محيط انضباط و پاکيزگی حفظ و پاکيزهسازی در افراد تمام همکاری

  .گردد اجرا و طراحی شناسايی، هدف، اين برآوردن برای مناسب های شيوه

 :و نظارت  اجرا،  مسئولیت برنامه ريزي -8
 و مسئوليت نظارت با رئيس اداره فاوا می باشد.  5sته ی راهبردی و مسئوليت مميزی با تيم يمه ريزی با کممسئوليت برنا

 :مسئولیت هاي كمیته راهبردي -9

 سياستهای کلی و اجرايی تهيه برنامه ها و الف(
 فراهم آوری زمينه اجرای طرح ب(
 تهيه دستور العمل های مورد نياز طرح ج(

   5s تیممسئولیت هاي  -10
  انجام مميزی و موردی تهيه برنامه های مميزی ادواری و الف(

 تهيه گزارش مميزی  (ب
  ز های مورد نيا تهيه چک ليست (ج
 همکاری در انتخاب نمونه ها (د

 اعضاي كمیته راهبردي: -11



و در صورت مميزی اداره دامپزشکی  و رئيس اداره فاوا متشکل از اعضای کارگروه توسعه مديريت به عنوان اعضای اصلی
 مهمان  شهرستان ، رئيس يا معاون اداره شهرستان  به عنوان

 

 ممیزي : روش اجرايی -12

 مينمايد.اقدام  هافضاهای اداری بر اساس دستورالعمل هر شش ماه يکبار نسبت به مميزی دو بار درسال تقريبا  5sتيم الف( 
 نمايد. همچنين بصورت تصادفی نيز حسب نياز و تشخيص رئيس اداره فاوا نسبت به مميزی اقدام می

 پذيرد.  ماه صورت می سهمميزی های اول و دوم به فاصله  تبصره:

 گردد.به ادارات و واحدهای تابعه اطلاع رسانی  بصورت مکتوببايد  5s تيم توسط ب( بازه زمانی مميزی

معاون توسعه  به و... را موارد اصلاحی واز قبيل: نيازها ، موارد اضافی  نتايج حاصلهپس از انجام مميزی کامل  5sج( تيم 
 نمايد.  مديريت و منابع جهت صدور دستور اقدام و تامين اعتبار لازم اعلام می

می نمايد  اطلاع رسانیدر اتوماسيون و تابلو اعلانات و معنوی را  دیو افراد شايسته تقدير ما کسب شده هر کارمند امتيازات د(
 جهت پرداخت پاداش و تقديرنامه اقدام مينمايد.  و طبق دستورالعمل های تحول اداری و پرداخت پاداش تحول ،

نسبت به تامين نيازها ، حذف موارد اضافی و  5sموظفند طبق اعلام تيم  انباردار(-امين اموال-)کارپردازی( امور اداری و مالیه
 ايند.اصلاح موارد تعيين شده اقدام نم

 


