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 مجموعه آموزش فشرده 
 ی های کشور شهرداری ها و دهیار کارکنان

 

 آنچه باید یک آتش نشان بداند 14شماره : 

 

بوده  یا ساماندهی   5S    ،Seiriدر نظام آراستگی محیط کار  یا    Sاولین   

  می باشد. یضرورغیراز  یضرور اقلام و ابزار ا کردن جدبه معنای  که

 صیمرحله ، تشخ نیا درها است. تیاولو تیریمد واکردن جد از اینکار هدف

کار و  طیمح ها از یرضروریو دور کردن غ یرضروریاز غ یاقلام ضرور

 یورضر ریغ اءیتعمیرات جزیی و برطرف ساختن نواقص صورت می گیرد. اش

تن اما دلیل وضرورتی برای نگه داش ستندین یمصرف یوب دهیفا یب اءیلزوما اش

که  یا دهیبرحسب فا کدامهر یبرا نیآنها در محیط وجود ندارد . بنابرا

شود . تصمیم ممکن است بخشیدن به دیگران  یم یریگ میدارند،تصم

،فروختن ، بازیافت ، دور انداختن یا ذخیره کردن در مکانی دور تر باشد . 

 وددرنظرگرفته ش ییملاک ها دیبا یرضروریاز غ یاقلام ضرور صیتشخ یبرا

 .ردیصورت گ کیو براساس آنها تفک

 تیالفع ها، ساماندهی انبار ها و حذف گرد وغبار از یرخرابیازنشت ها و تعم یریجلوگ ،یبه طور کلی مبارزه باعلل آلودگ 

مرحله اند.اجرای این مرحله به دلیل تأثیر زیادی که بر روی مراحل بعدی دارد مهم ترین مرحله محسوب  نیا یاساس یها

 می شود.

بر  باعثتنها ی کلیه اشیاء، لوازم و اطلاعاتی است که مورد استفاده واقع نمی شوند و هدف از اجرای این مرحله، شناسای

هم ریختگی محیط کار هستند. این موارد باید دسته بندی شده و به طریقه مناسب، جمع آوری و دور ریخته شوند. با 

اجرای صحیح این اصل، وسایلی را که به آنها نیاز داریم مشخص شده و چگونگی سامان دادن به آنها طی مراحل بعدی 

ت در خالی کردن به موقع قرنطینه های اقلام غیرضروری به علت صورت می گیرد. آسیب شناسی این اصل عدم موفقی

و نیز عدم مشارکت کافی کارکنان و به تبع آن ایجاد ذهنیت منفی و بدبینی در کارکنان از  مربوطهعدم حمایت مدیر 

 آسیب های مهمی است که در این مرحله احتمال وقوع دارد. 
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 مجموعه آموزش فشرده 
 ی های کشور شهرداری ها و دهیار کارکنان

 

 آنچه باید یک آتش نشان بداند 14شماره : 

 ی( :سامانده کار) راستگی محیطآیی گام اول در نظام اجرا مراحل

 است یرضروریکار شما غ یرا که برا یو اقلام دیندازیخود ب یکار طیبه اطراف مح یبه اتفاق همکاران نگاهاول:  گام

 .دینکن ینگهدار ستیکار شما لازم ن یگاه آنچه را که برا چیه :نکته .دیابیب

 از محل کار دور شود. دیروز استفاده نشده است با ۳۰ یکه در ط یمثلاً اقلام د،یکن نییخود تع یرا برا یاستاندارد 

 .دیبه کار ببندطبق جدول ذیل  ( را یسامانده یاجرا یارهای)مع یو جداساز کیتفک تیریمددوم:  گام

 

 .دیو عمل زدن برچسب قرمز را انجام ده دیندازیب یخود نگاه یکار طیبه اطراف محسوم:  گام

 ست؟یچ     Red Tagقرمز برچسب

 اولویت

 

در  از وسیله تعداد استفاده

 واحد زمان
 مكان یابي ضرورت

 اول
 كمتر از يك ساعت،
 يكبار استفاده شود

 دسترس خود قرار داده يا با خود حمل كنيددر  بسيار ضروري

 دوم
 از يك ساعت تا يك روز،

 يكبار استفاده شود
 ضروري

در محل كار و در نقطه كانوني )ميز يا تابلو ابزار( قرار دهيد و پس 
 از استفاده به جايش برگردانيد

 سوم
 از يك روز تا يكماه،
 يكبار استفاده شود

 نيمه ضروري
نقطه كانوني قرار دهيد و پس از استفاده به در محل كار و در 

 جايش برگردانيد

 چهارم
 از يكماه تا شش ماه،
 يكبار استفاده شود

 دور از دسترس و در انبار نگهداري كنيد كمتر ضروري

 پنجم
 بيش از شش ماه،
 يكبار استفاده شود

 نگهداري نكنيد يا دور از دسترس و در انبار نگهداري كنيد غير ضروري

 مطلقاً غير ضروري مورد استفاده آن مشخص نيست ششم
 نگهداري نكنيد
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 آنچه باید یک آتش نشان بداند 14شماره : 
 یضرور ریغ لیوسا هیکل یرو یعنی. شودیاستفاده م Red Tag ایکار از برچسب قرمز  طیمح یسامانده یاجرا یبرا

 ی. پس از مدتدارندیبرچسب آن را بر م رد،یقرار بگ ازیمورد ن یالهی. با گذشت زمان اگر وسچسبانندیبرچسب قرمز م

 شود.  دور طیاز مح دیآن باشد، با یکه برچسب قرمز رو یزیهر چ

 زدن برچسب قرمز: ییاجرا مراحل

 .دیکن یکار سامانده نیانجام ا یرا برا یگروه    -

 .دیکن هیبرچسب قرمز ته   -

 .دیبرچسب قرمز بزن یضرور ریاقلام غ یو بر رو دیبه اطراف خود نگاه کن   -

 زده شده است. یکه برچسب به طور مناسب دیابیب نانیاطم   -

 صورت نگرفته است، کنده شود. یکه اقدام مناسب یتا هنگام دیبرچسب قرمز نبا   -

 .دیاقلام انبار شده و برچسب خورده اختصاص ده یبرا” منطقه انبارش“را به نام  یمکان   -

 

 :دیمشخص کناقلام غیر ضروری از دور خارج کردن  خود را برایروش چهارم:  گام

 .دیکن یکار خود را بررس طیمح یگوشه و کنارها شهیهم  -

 را بر عهده دارد. دییتا تیمسئول یکه چه کس دیمشخص کن    -

 .دیانتقال ده یگریبخش د ایقابل استفاده است، آن را به واحد  وسیله ای ای ابزاراگر    -

 باز گرداند. دیبا یرا به چه مکان وسایل ازیکه اقلام مازاد بر ن دیمشخص کن    -

 اعلام نمایید. جهت فروش ای دیزیقابل استفاده را دور بر ریاقلام مازاد و غ    -

 مکان یهاتیخاص خود را دارد و اکثراً فارغ از محدود لیمنطق و دلا که یالمثل معروف فارسبرخلاف ضرب گام نیدر ا

نگه  انیز رایهاست، ز یضرور ریاز غ شی. اصل بر رها کردن خودیبه کار آ یروز دی: هرچه که خوار آدیگویاست که م

 است. شانیاحتمال دیاز فوا شتریداشتن آنها به مراتب ب

 

 

 


