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 مقدمه



هـسـتــی عـــالم بــر پایـه نظــم اســتوار اســتی هـر پدیــده ای در دســتگاه آفــرینش جـای خاص ــی داشــته، نقــش             

اســتی کــرات آســمانی بــا ســرعتی حســا، شــده و دعیــ ، در مــدار معینــی حرکــت مــی کننــد، ویــ ه ای را عهــده دار 

فصلهای سـال و شـو و روز بـا نظـم شـگرت آوری در پـی هـم مـی آینـد و هـر دیـزی بـه انـدازه و کیریـت مناسـبی                

 :آفریده شده است. خداوند می فرماید

 )اِنّا کلَّ شیَءٍ خَلقَنْاهُ بقَِدَرٍ(

 .زه آفریدیمما همه دیز را به اندا

 اهمیت نظم و انضباط در زندگی بشر

نـظم شـگرت آور عـالم هسـتی کـه هـر اندیشـمند را بـه حیـرت وا مـی دارد، معلـولِ تـدبیر خداونـد حکـیم و                         

مـدبـــّر اســـتی خــدای حکــیم و توانــایی کــه نظــم را در دســتگاه پهنــاور و عظــیم آفــرینش مقــرر داشــته، در زنــدگی  

 .روابط اجتماعی او نیز آن را می پسنددفردی انسان و 

عرآن کریم، علاوه بر تشـری  دگـونگی نظـم حـاکم بـر جهـان و اسـتناد آن بـه وجـود آفریننـده ای دانــا و حـکـیــم،             

حاوی دسـتورات و برنامـه هـای انسـان سـاز بـرای بنـدگان خـدا و اجتمـاع بشـری در جهـت نظـم بخشـیدن و سـامان               

 .ار و کردارشان استدادن به افکار، اعتقادات، گرت

 :امیر مؤ منان صلوات الله علیه در این باره می فرماید

 اَلا اءِنَّ فـیـهِ عـِلمَْ مـا یـاَءْتـی وَالْحـَدیـثَ عـَنِ الْمـاضـی وَ دَواءَ دائکِـمُْ وَ نـَظـمَْ مـا بیَنکَمْ

ـــش آینــده، اخبــار گیشــته، داروی درد شــما و  آیــین     ـــا در عـــرآن، دان نظــم و انضــباط میــان شــما، نهرتــه  هـمـان

 .است

ــده،       ـــازل ش ـــی ن ـــه اسـلام ـــرد و جـامـع ـــر ف ـــم ب ـــرّرات حـاک ـــن و مـق ـــاره عـوانـی ـــه درب ـــی ک ـــی آیـات تـمـام

برعــرار کننــده نظــم و انضــباط در زنــدگی فــردی و اجتمــاعی مســلمانان اســت. ایــن آیــات نـشـــان مـــی دهـــد کــه   

ــه د   ــویش را ب ــروان خ ــواره پی ــلام هم ـــی     اس ـــان م ـــد و از آن ــی کـن ــوت م ــنظمّ دع ــه صــحی  و م ــن برنام ــتن ی اش

خـواهـــد کــه بــه اصــول و مــوازین دیــن پایبنــد بــوده، طبــ  برنامــه ای کــه خداونــد برایشــان تنظــیم کــرده، زنــدگی  

 .کنند

ــائل در         ـــن مس ـــله مـهـمـتـری ـــا را از جـم ـــاط در کـاره ـــم و انـضـب ـــت نـظ ـــلام، رعـای ـــوار اس ـــای بـزرگ اولی

 .زندگی انسان شمرده، آن را مورد تاءکید عرار داده اند



ــین            ــام حس ــن و ام ــام حس ــوارش ام ــد بزرگ ــه دو فرزن ــا، ب ــیتنامه ای خط ــمن وص ــلام در ض ـــه الس ـــلی عـلی ع

 :علیهماالسلام می فرماید

 وَ نـَظـْمـِ اَمْرکِمْ اءوُصـیـکـُمـا وَ جـَمـیـعَ ولََدی وَ اَهـْلی وَ مـَنْ بـَلَغـَهُ کـِتـابـی بـِتـقَـْوَی اللّهِ

شـمـا و هـمــه فـرزنــدانم و هـر کـس کـه نامـه ام بـدو رسـد، بـه تـرس از خـدا و نظـم در کارهایتـان، سـرارش مـی                

 .کنم

 :امام خمینی عدس سره نظم را از واجبات الهی دانسته، می فرماید

  .از واجـبـات الهـی اسـتو البـتـه بـایـد هـمـه امـور بـر نـظـام و نـظـم بـاشـد،. ..حـرـظ نـظـم 

ــه حجــم انبــوه کتابهــای عــوانین و مقــرّرات و ســرمایه گــیاری عظیمــی کـــه در امــر     از ســوی دیگــر، نگــاهی گــیرا ب

عانونگــیاری و تنظــیم و اجــرای آن شــده و مــی شــود و اهمیتــی کــه ملتهــای جهــان بــه اجــرای نـظـــم و عـانـــون در 

در زنــدگی فــردی و اجتمــاعی بشــر را بــیش از پــیش آشــکار  کـارهـــای خـــود مــی دهنــد، ضــرورت نظــم و انضــباط  

 .می سازد

 نظم و انضباط ، شرط اصلی موفقیت   

بد نیست کـه بحـث دربـاری وی گـی مطلـو، نظـم پـییری را بـا دنـد سـوال آغـاز کنیم.آیـا شـما تـا بـه حـال بـا                         

و نظـم پـییر ، موفـ  ترنـد یـا      شخص نامنظم و مـوفقی برخـورد کـرده ایـد  بـه نظـر شـما مـردم جوامـع عـانون منـد            

مــردم کشــورهایی کــه ددــار هــر  و مــر  بــی عــانونی هســتند   در مــورد خودتــان دــه  زمــانی کــه کارهایتــان را بــا 

نظم و ترتیو انجام می دهید، بـازدهی مطلـو، تـری داریـد یـا هنگـامی کـه بـدون هـیخ برنامـه خاصـی و بـه صـورت              

 ـ      د  بـا پاسـد دادن بـه ایـن پرسـش هـا متوجـه مـی شـویم، همـه مـا            کاملاً تصـادفی بـه انجـام کارهایتـان مـی پردازی

کمابیش بـا ایـن موضـوع کـه یکـی از اصـول موفقیـت در زنـدگی، شـغل، تحصـیل و دیگـر فعالیـت هـای انسـان نظـم                

است، موافقیم. درا که غرلـت از ایـن نکتـه مهـم، اوعـات گـران بهـا و برگشـت ناپـییر او و بسـیاری از فرصـت هـایی را             

ت در جهـت ایجـاد یـن زنـدگی ثمـربخش و سـعادت منـد بـه کـار گیـرد، بـه هـدر مـی دهـد. اهمیـت                که می توانس ـ

یــادگیری نظــم و آثــار و تبعــات متعــدد و مهــم آن در زنــدگی ســبو جلــو علاعــه روان شناســان بــه ایــن موضــوع و   

و مرهـوم آن  انجام پ وهش هایی در این بـا، شـده اسـت. بـرای آشـنایی بیشـتر بـا ایـن صـرت در آغـاز بایـد بـا معنـا              

نظـم   "انـد :   هآشنا شـویم. دکتـر علـی شـریعتمداری در کتـا، روان شناسـی تربیتـی نظـم را ایـن گونـه تعریـ  کـرد            

بــه معنــای صــحی  یعنــی ایــن کــه فــرد شخصــاً اعمــال خــود را تحــت عاعــده در آورد، خویشــتن را کنتــرل و هــدایت  

طبـ  ایـن تعریـ  نظـم از دنـد مولرـه تشـکیل شـده          . بـر "کند و با توجه به آثار و نتایج اعمـال خـویش اعـدام نمایـد    

  :است، که عبارتند از



 آگاهی و بصیرت -1

دنانچه رفتار انسان بـر اسـاس شـناخت و بصـیرت باشـد، عـلاوه بـر آنکـه رفتـار از روی میـل و رغبـت صـورت                       

تنهـا در صـورتی کـه     می گیـرد، فـرد در حرـظ و بقـاء آن کوشـا خواهـد بـود، در مـورد نظـم نیـز دنـین اسـت. یعنـی             

نظم بر مبنـای شـناخت فـرد نسـبت بـه اصـول و عواعـد و فوایـد و آثـار آنهـا ایجـاد شـود، مقبـول بـوده و فـرد بـدون                 

  .هیخ گونه رنج و خستگی بر اساس آن عمل می کند

 زادی مشروط آ-2

و فعالیــت فــرد را نظــم بــه معنــای محــدود نمــودن آزادی فــرد نیســت، بلکــه بــه منظــور آن اســت کــه رفتــار           

معقولانه بـر طبـ  ضـابطه هـا و معیارهـای منطقـی و مشخصـی در آورد. ضـابطه و معیارهـایی کـه هـم بـه سـود فـرد               

اســت و هــم بــه ســود جامعــه. پــس بایــد ایــن نکتــه را در نظــر داشــته باشــیم کــه نظــم و مقــررات، آزادی بــی عیــد و  

 ــ وق دیگــران ضــرری وارد نکنــد و مــانع رشــد و شــرط افــراد را مشــروط مــی کنــد، تــا حــدی کــه ایــن آزادی بــه حق

هــدایت خــود فــرد هــم نشــود. امــا بایــد توجــه نمــود کــه ایــن مشــروط کــردن نبایــد بــه آزادی اندیشــه و عمــل فــرد  

  .آسیبی برساند

 خودکنترلی یا انضباط شخصی -3 

عبـارت دیگـر فـرد     بـه  .یکـی از اصـول مهـم در مـنظم بـودن ایـن اسـت کـه فـرد از روی اختیـار آن را ب ـییرد                   

ــایج اعمــال      ــار و نت ــه آث ــا توجــه ب ــار خــود را کنتــرل نمــوده و تحــت نظــم و عاعــده در آورد و ب شخصــاً اعمــال و رفت

خویش اعدام نماید.ین فـرد مـنظم در مراحـل مختلـ  زنـدگی خـویش عاعلانـه رفتـار مـی کنـد و بـا ارزیـابی و تـدبیر              

اســت عواطــ  و احساســات خــود را کنتــرل نمــوده، ارزش رفتارهــای خــود را مــدیریت مــی کنــد. دنــین فــردی عــادر 

هــای صــحی  اخلاعــی را ب ــییرد، در زنــدگی جمعــی احســاس مســئولیت مــی کنــد، بــه حقــوق و و ــای  خــود آشــنا 

است و برنامه زنـدگی شخصـی خـود را از لحـاا مسـائل مختلرـی دـون عـادات غـیایی، اسـتراحت، ترـری ، مطالعـه و             

  ..... درست تنظیم می کند

 اومت مد-4

نظـم را نمـی تـوان بـه صـورت مقطعـی و یـا در یـن زمـان مشـخص ایجـاد کـرد، بلکـه بایـد در طـول زمـان در                        

فــرد شــکل گیــرد. دنانچــه نظــم در اثــر تمــرین و تکــرار در افــراد بــه صــورت یــن عــادت آگاهانــه در آیــد، از ثبــات و 

محتــا  تمــرین اســت و نمــی تــوان انتظــار  دوام بیشــتری برخــوردار خواهــد بــود. ایجــاد هــر عــادت و رفتــار صــحی   

داشت با وضع مقـررات فـوراً آن را بـه وجـود آورد. همچنـین پـس از اکـه مـنظم بـودن بـه صـورت یـه وی گـی درونـی               

  .در آمد برای استمرار آن تمرین و تکرار و تقویت لازم است



  : پیامدهای نظم    

ی گــی مطلــو، دیگــری ، پیامــدهای مطلــو، فراوانــی دارد داشــتن نظــم و ترتیــو، ماننــد بهــره منـدی از هــر و          

  .که به ذکر مهمترین آنها می پردازیم

 کاهش استرس و ایجاد آرامش  - 1  

در این زمینه همواره تاکیـد مـی شـود کـه فهرسـت کارهـایی را کـه بایـد انجـام دهیـد، فـراهم کنیـد. دـرا کـه                        

مشـغول مـی کنـد و بـدون شـن بـا فشـار روانـی مواجـه مـی شـوید امـا             نداشتن برنامه و به هم ریختگی ذهن شـما را  

  .منظم بودن میزان استرس را کاهش و احساس آرامش را افزایش می دهد

 ایجاد تعادل بیشتر  - 2  

بـا داشـتن نظـم، بـرای مطالعـه، شـرکت در کـلاس یـا دنبـال کـردن سـرگرمی مـورد علاعـه تـان وعـت لازم را                         

ترتیــو دادن بــه زنــدگی، شــما را باکرایــت تــر خواهــد کــرد. شــما مــی توانیــد کارهــا را در زمــان  پیــدا خواهیــد کــرد.

  .کمتری انجام دهید و امور زندگی را در کنترل خود درآورید

 صرف وقت بیشتر برای خانواده و دوستان  - 3  

مـی شـود شـما وعـت      ترک کردن محل کار سـر سـاعت، صـرف وعـت کمتـر بـرای انجـام کارهـای خانـه باعـث                   

  .آزاد بیشتری برای نزدیکان و خانواده بگیارید

  الگوبرداری دیگران-4 

در صورت داشتن فرزنـد، رعایـت نظـم در خانـه اهمیـت زیـادی پیـدا مـی کنـد. اگـر لبـاس هـا و وسـایل خـود                        

بـودن شـما بیـانگر حـرف هـای       را مرتو نکنید احتمال دارد فرزندان نیز ایـن کـار را یـاد بگیرنـد. در حـالی کـه مـنظم       

  .شما خواهد بود. یادگیری نظم می تواند در آینده برای فرزندان شما مرید باشد

 صرفه جویی -5  

فرد مـنظم از آن دـه در منـزل دارد، آگـاه اسـتی ایـن امـر مـانع از رفـت و آمـد بـی دلیـل بـه مغـازه اسـت. بـه                         

  .سبو صرفه جویی در وعت شما نیز می گرددعلاوه همانطور که پیشتر ذکر شد رعایت نظم 

 پیشرفت در زندگی -6

بـی نظمـی مـانع پیشـرفت مـی شـود. افـراد مـنظم راه و شـیوه ای در پـیش مـی گیرنـد کـه از انجـام کارهـای                         

ــد و در ایــن    غیرضــروری و وعــت گیــر صــرف نظــر کننــد و بیشــتر تمرکــز خــود را برآینــده و هــدف خــود مــی گیارن

  .ت هم خواهند کردزمینه پیشرف



 آیا فرد منظمی هستید؟     

اگـر از شـما ب رسـند کـه آیـا خـود را فـرد منظمـی مـی دانیـد یـا خیـر  دـه پاسـخی مـی دهیـد. پاسـد شـما                           

از دانشــگاه  ( Berner ) هردــه باشــد احتمــالاً صــحی  نیســت. نتــایج پــ وهش جالــو روان شناســی بــه نــام برنــر 

لبـاً افـراد مـنظم میـزان منضـبط بـودن خـود را کمتـر از حـد معمـول ارزیـابی کـرده و در             کالیررنیا نشان داده اسـت غا 

مقابل افراد نامنظم خود را اشخاص تقریباً منظمـی مـی داننـد. بـا پاسـد دادن بـه پرسـش هـای زیـر شـما مـی توانیـد             

  .ورد اصلاح کنیدبرهمید که به واعع انسان منظمی هستید یا خیر و در صورت لزوم باور غلط خود را در این م

لطرــاً عبــارات زیــر را بــه دعــت خوانــده و میـزان موافقــت یــا مخالرــت خــود را بــا هــر یــن از ایــن عبــارت مشــخص    

ــارات     ــیاری در عب ــره گ ــرای نم ــد. ب ــوافقم    13،11،10،14،15،،،1،2،0،5کنی ــاملاً م ــه ک ــه گزین ــه   5ب ــاز، گزین امتی

امتیــاز تعلــ  مــی گیــرد. در عبــارات  1امتیــاز و کــاملاً مخــالرم  2امتیــازی مخــالرم،  0امتیــازی نظــری نــدارم، 4مــوافقم،

ــه گزینــه کــاملاً مــوافقم    12،،،،،،،4 امتیــاز، گزینــه  1نمــره گــیاری بــه صــورت معکــوس انجــام مــی شــود. یعنــی ب

  .امتیاز تعل  می گیرد 5امتیاز و کاملاً مخالرم  4امتیازی مخالرم،  0امتیازی نظری ندارم، 2موافقم،

  .خوبی می توانم کارهایم را طوری تنظیم کنم که درست سر زمان تعیین شده انجام شوندبه -1   

  .وسایل متعل  به خودم را تمیز و مرتو نگه می دارم -2 

  .دارای اهداف روشنی هستم و برای رسیدن به آنها طب  برنامه کار می کنم-0

  .فرد بسیلر منظمی نیستم -4  

  .است ترجی  می دهم هر دیز را در جای خودش عرار دهمبرای آنکه بدانم دی کج-5  

  .برایم مشکل است خودم را مجبور به انجام و ایرم کنم-،  

  .فکر نمی کنم که هیخ وعت بتوانم آدم منظمی شوم -،  

  .غالباً کارهایم را بدون برنامه ریزی زمانی انجام می دهم -،

  .م کارهایم را بدق انجام دهمبرای جلوگیری از دوباره کاری سعی می کن-،  

  .وعتی می خواهم به ین سرر کوتاه بروم، از عبل با دعت در رابطه با آن برنامه ریزی می کنم -13  

برایم مشکل است که به آسـانی بـه ذهـن یـا افکـارم اجـازه دهـم تـا بـدون کنتـرل یـا هـدایت در هـر جهتـی کـه                -11

  .خواست برود

  .کردن وسایلی که سر جایشان نگیاشته ام صرف می کنموعت زیادی را برای پیدا -12  



  .فقط در شرایطی که کاملاً بیمار باشم کارم را تعطیل می کنم-10  

  .شخص بسیار منظم و مرتبی هستم-14  

  .بدهکاری هایم را سر موعع و کامل پرداخت می کنم-15

  : نتیجه    

. از آنجـایی کـه بـا برنامـه ریـزی و دعـت و ـای  و فعالیـت هـای          : شـما فـرد منظمـی هسـتید     53امتیاز بالای          

خود را انجام می دهیـد، اغلـو کارهایتـان بـه موعـع و بـه طـور کامـل انجـام شـده و دغدغـه ای دربـاری عقـو افتـادن               

آنها نخواهید داشت. شما مسـئولیت هـایی متناسـو بـا زمـان و انـر ی خـود پییرفتـه و نسـبت بـه انجـام آنهـا متعهـد              

، بنــابراین دســیگران مــی تواننــد روی عــول هــای شــما حســا، کننــد. نظــم و ترتیبــی کــه در روان و زنــدگی  هســتید

شــما جریــان دارد ســبو جلــوگیری از اتــلاف وعــت و دوبــاره کــاری شــما مــی شــود و ایــن امــر بــه شــما آرامــش مــی 

  .وله به شما خواهد شدبخشد. این آرامش به وجود امده نیز به نوبه خود باعث انجام بهتر کارها و و ای  مح

: متاســرانه شــما از نظــز نظــم و انضــباط در وضــعیت مطلــوبی عــرار نداریــد. شــاید تقصــیر را گــردن   53امتیــاز زیــر   

ــا        ــت. ام ــاخته اس ــن س ــر ممک ــودن را غی ــبط ب ــروز منض ــینی ام ــای ماش ــدگی در دنی ــد زن ــد و بگویی ــدگی بیندازی زن

و انجـام راحـت تـر آنهـا انـواع ماشـین هـا را اختـراع کـرده           فراموش نکنین که بشر برای سـرعت بخشـیدن بـه کارهـا    

ــا خــانوادگی خــود بکاهیــد و آرامــش بیشــتری را     اســت. اگــر مــی خواهیــد کــه از اســترس هــای شــغلی، تحصــیلی ی

  . تجربه کنید. لازم است که در عادات خود تجدید نظر کنید

 راهکارهای افزایش نظم    

ه هــر روز صــب  عبــل از تــرک خانــه بایــد مــدت مدیــدی دنبــال یــن دســت اگــر از جملــه افــرادی هســتید کــ         

لباس تمیز و مناسـو و یـا کتـا، و جـزوه هایتـان بگردیـد و سـرانجام در حـالی کـه از  اهرتـان زیـاد راضـی نیسـتید              

از منزل خار  می شـوید و یـا ایـن کـه میـز کارتـان آنقـدر شـلو  اسـت کـه ناداریـد بـرای پیـدا کـردن برگـه ای کـه                 

آخر وعـت روی آن گیاشـته ایـد تمـام وسـایلتان را از روی میـز جمـع کنیـد، بـه شـما پیشـنهاد مـی کنـیم کـه                دیروز

راهکارهای ارائه شده در این بخـش را مطالعـه نمـوده و بـه کـار بندیـد، تـا آرامـش بیشـتری را در زنـدگی تـان تجربـه             

  .کنید

 برای خود اهدافی تعیین کنید  -  1

ز خواســت و ارادی عــوی بــرای رســیدن بــه مطلــوبی خــاص کــه بــا انجــام اعمــال آگاهانــه هــدف عبــارت اســت ا         

بــرای دســتیابی بــه نتیجــه همــراه اســت. پافشــاری بــرای رســیدن بــه هــدفی خــاص مبــین میــزان اهمیــت آن هــدف  



است. برای مثال ممکن اسـت شـما تصـمیم بگیریـد کـه در سـال تحصـیلی جدیـد از برنامـه مترـاوتی پیـروی کـرده و             

  .رفت تحصیلی را تجربه کنیدپیش

 از روابط موجود میان عوامل مختلف غافل نشوید -2    

برای رسیدن به انضباط فـردی بایـد میـان کلیـه فاکتورهـای دخیـل در رسـاندن شـما بـه نتیجـه ارتبـاط برعـرار                     

ارتبـاط بـین حضـور بـه موعـع      کنید. به عنوان مثـال در زمینـه مطالعـه مسـتمر دروس، ایجـاد ارتبـاط یعنـی برعـراری         

ــت،       ــل و رغب ــی، می ــیت آن ــتراحت، ل ــری  و اس ــان تر ــتمر،کاهش زم ــه مس ــرداری، مطالع ــت ب ــا، یادداش ــلاس ه در ک

زمـانی کـه ایـن اتصـال میـان       . ...افـزایش احتمـال پیشـرفت تحصـیلی، امکـان راهیـابی بـه مقـاطع بـالاتر تحصـیلی و          

وجـه مـی شـویم کـه دـه عـواملی در ایـن میـان مـی تواننـد بـه            عوامل مختل  دخیل در این امر ایجاد شد، آنوعـت مت 

ما کمن کنند و ده عـواملی مـانع راه و مسـدود کننـدی مسـیر مـا هسـتند. بنـابراین بهتـر اسـت لیسـتی از بایـد هـا و              

نبایدها تهیـه کـرده و بـه انهـا توجـه کنیـد. بـرای اینکـه بتـوانیم بـه هـدف خـود دسـت پیـدا کنـیم ،عوامـل مثبـت و                  

  . باید در ین خط تعادل عرار داشته باشند منری همیشه

 برای رسیدن به اهداف خود برنامه ریزی کنید -3    

ســعی کنیــد در هــر روز فعالیــت هــایی را جهــت نیــل بــه هــدفتان انجــام دهیــد. در آغــاز از گــام هــای کودــن         

مطالعـه مـی کـنم. هـر هرتـه      سـاعت   0شروع کنید. مثلًا به جای این کـه بـه خودتـان بگوییـد مـن هـر روز حـد اعـل         

نیم ساعت به زمان مطالعـه روزانـه خـود بیرزاییـد. اگـر تـا بـه حـال در طـول تـرم درس نخوانـده ایـد، تبعیـت از یـن               

  .برنامه سنگین و فشرده، شما را خسته و بالطبع از ادامه راه منصرف خواهد کرد

شخصـی خـودش عمـل کنـد. بنـابراین بهتـر        این نکته را نیز فرامـوش نکنیـد کـه بهتـر اسـت هـر فـرد طبـ  برنامـه           

البتـه از آنجـایی کـه بـرای برنامـه ریـزی بایـد اطلاعـات کـافی داشـته باشـید،             .است برنامه تان را شخصـاً تهیـه کنیـد   

بد نیست کـه از نظـرات دوسـتان مـنظم، اعضـای خـانواده و یـا مشـاورین اسـتراده کنیـد، امـا تصـمیم گیرنـدی نهـایی               

امه ریـزی کـردن کـار دشـواری نباشـد امـا مسـئله ای کـه در ایـن زمینـه از اهمیـت بـالایی             خود شما هستید. شاید برن

برخوردار است تعهـد بـه اجـرای برنامـه اسـت. اگـر برنامـه سـخت و اجـرای آن عـدری دشـوار باشـد، نهایتـاً منجـر بـه                

ــدی     ــا را تع ــه ه ــاهی برنام ــه گ ــی اســت ک ــاملاً منطق ــه همــین دلیــل ک ــی شــود. ب ــرده و انصــراف از اجــرای آن م ل ک

تغییراتی در آن ایجاد نماییـد و وعتـی بـه آن خـو گرفتیـد کـم کـم خودتـان را بـه هـدفی کـه در ذهـن داریـد نزدیـن               

  .کنید

 عادت به کار را در خود تقویت کنید  -4    

ــیم و تربیــت صــاحو نظــر، مــی گویــد : شــاید              ــود و هــم در تعل تومــاس هاکســلی کــه هــم زیســت شــناس ب

تیجه تعلیم و تربیت این باشد کـه توانـایی پیـدا مـی کنـیم تـا خـود را واداریـم کـه آنچـه را بایـد انجـام             باارزش ترین ن



داد، به موعع انجام دهـیم، دـه ب سـندیم و دـه ن سـندیم. ایـن نخسـتین درسـی اسـت کـه بایـد آموختـه شـود و هـر               

انضـباط یعنـی انجـام     "..عدر کـه آمـوزش کسـی زود آغـاز شـود، احتمـال دسـتیابی بـه نتیجـه مطلـو، بیشـتر اسـت            

  .کارهای درست در زمان مناسو و به دلیل موج ه

اولویت هـای خـویش را بـاز بنگریـد و رد آن هـا را بیابیـد تـا ببینیـد راه را درسـت رفتـه ایـد یـا نـه و هـر روز کـاری                  

  .لازم ولو ناخوشایند انجام دهید تا خود را منضبط نگه دارید

 بپردازید  به فعالیتی چالش برانگیز -5  

برای تقویت عدرت ترکـر و ارادی خـویش، دسـت بـه کـاری بزنیـد یـا طرحـی را اجـرا کنیـد کـه خلاعیـت تـان را                     

شکوفا می سازد. این امر وادارتان مـی کنـد کـه از عـوای ذهنـی تـان بیشـتر اسـتراده کـرده و در کـار خـویش انضـباط             

  .توانایی شما بیش از آن است که خود می پندارید داشته باشید. در این مسیر باعی بمانید و ببینید که

 مسئولیت اعمال خود را بپذیرید -6    

ص( در احادیـث مختلــ   )ایـن جملــه نـه تنهـا از سـوی پیـامبر اسـلام        "هـر فـرد مسـئول رفتـار خـویش اسـت.          " 

شــناختی بــه نقــل شــده اســت، بلکــه در ســال هــای گیشــته بــه عنــوان مبحثــی اساســی در کتــو و نوشــتارهای روان 

دشــم مــی خــورد. هنگــامی کــه شــما مســئولیت رفتارهــای خــود را پییرفتــه و پیامــدهای ناشــی از آن را بــه حســا،  

بدشانسی یا ضع  و سستی دیگـران نگیاریـد، عبـل از انجـام هـر عمـل بـه نتـایج آن فکـر کـرده و بـرای انجـام هردـه              

  .بهتر آن برنامه ریزی کرده و با نظم و دعت پیش می روید

 وقت شناس باشید  -7    

یکی از وی گی های بارز افـراد مـنظم، وعـت شـناس بـودن آنهاسـت. هنگـامی کـه مـی خواهیـد بـا دیگـران عـرار                     

بگیاریــد، بــه همــه جوانــو از جملــه ترافیــن، محــل عــرار و کارهــای دیگــری کــه بایــد در آن روز انجــام دهیــد خــو، 

انـدازی خودتـان احتـرام عائـل شـوید. اگـر بایـد صـب  زود در دانشـگاه یـا           فکر کنید. سعی کنید بـرای دیگـران نیـز بـه     

بـا ایـن کـار دلهـری دیـر رسـیدن بـه محـل          .محل کار خود حا ر باشـید، بهتـر اسـت کمـی زودتـر از خـوا، برخیزیـد       

  .کار یا دانشگاه خود را نخواهید داشت و روزتان را با استرس آغاز نمی کنید

   

 ن دوست انتخاب کنید افراد منظم را بعنوا -،  

دوستان و معاشـران مـنظم ، تـاثیری بـس بـزرب در بـه وجـود آمـدن نظـم در زنـدگی انسـان دارنـد. شـما مـی                       

ــا مشــاهدی رفتارهــای دوســتان مــنظم خــود از آنهــا الگــوبرداری کــرده و از آنهــا سرمشــ  بگیریــد. از طــرف     توانیــد ب



بط شــما وجــود دارد بــا گیشــت زمــان بــه زنــدگی شــما نیــز  دیگــر آرامــش و اعتــدالی کــه در زنــدگی دوســتان منضــ

  .تسری می یابد

 هنر مدیریت زمان را بیاموزید -9    

از مهم تـرین راه هـای دسـت یـابی بـه نظـم ، تقسـیم وعـت اسـت . تنظـیم وعـت افـزون بـر آن کـه باعـث پدیـد                       

منـد گـردد و بـرای همـه اوعـات خـود       آمدن نظم است ، سبو می شـود انسـان از اوعـات فراغـت نیـز بـه خـوبی بهـره         

برنامه ریزی کند و از فرصـت هـا بهـره جویـد. بـرای تنظـیم زمـان خـود در آغـاز بایـد بدانیـد کـه وعتتـان صـرف دـه                

فعالیت هایی می شود. برای این کار مـی توانیـد دفتردـه ای تهیـه کـرده و بـه مـدت یـن هرتـه فعالیـت هـای روزانـه             

ن بـا مـرور ایـن دفتردـه مـی توانیـد فعالیـت هـای ضـروری، فعالیـت هـای غیـر             خـود را در آن یادداشـت کنیـد. اکنـو    

ــا حــیف فعالیــت هــای      ــان مــی شــوند را از هــم تشــخیص داده و ب ــلاف وعتت ضــروری و فعالیــت هــایی کــه باعــث ات

نــامطلو، زمــان بیشــتری را بــه فعالیــت هــای ســودمند و مریــد اختصــاص دهیــد. بــه عــلاوه ســعی کنیــد هــیخ گــاه   

  .تا آخرین فرصت اعلام شده به تعوی  نیندازیدکارهایتان را 

  نظام آراستگی در فرهنگ ایران

پییرش اجتماعی و فرهنگی ین سیستم و هم خوانی آن با فرهنگ میزبان شرط اساسی ماندگاری آن سیستم است        

 .ی و دینی پیوند زدبرای اجرای موف  نظام آراستگی باید بتوان عناصر موجود در آن را با عناصری از فرهنگ مل

سـ س بـه اعصـی نقـاط جهـان راه یافت.گسـترش و        در اپـن تکامـل یافـت و    نظام آراستگی درغر، پایـه گـیاری شـدو   

پییرش نظام آراسـتگی در کشـورهای مختلـ  ، باداشـتن فرهنـگ هـای مترـاوت، نشـان مـی دهـد کـه مرـاهیم نظـام              

 .آراستگی با فرهنگ های گوناگون سازگار است

ــازگار اســت       ــا آن عناصــر س ــتگی ب ــام آراس ــه نظ ــود دارد ک ــایی وج ــوزه ه ــان آم ــا ایرانی ــی م ــی و مل ــگ دین در فرهن

وآن  دارد دعیقـی اســت کــه برپــاکیزگی تاکیــد  دســتورات  ریــ  و زا امــوپـییرش آن راســاده مــی ســازد.تعالیم دینـی   

همیـت نظـم درزنـدگی    ا تقـوا  رانشانه ایمان به مکتو مـی داند.سـرارش حضـرت علـی هع(بـه نظـم پـس ازسـرارش بـه         

نظـم وترتیـو و وعـت شناسـی دراجـرای برنامـه هـای عبـادی و دسـتورات دینـی از جملـه نمـاز بـه               رانشان می دهـد. 

 . حدی روشن است که نیاز به توضی  ندارد

نجاسـات مرـاهیمی برجسـته     رساله های عملیـه کـه بیانگربخشـی ازدسـتورات اسـلام اسـت تحـت عنـاوین مطهـرات و         

ــالی  ــاکیزگی درتروع ــاس ، مســکن ، ــاهر     5sترازپ ــورد لب ــن درم ــود هــای پیشــوایان دی ــد . رهنم ــی کنن رامطــرح م

 .فردی، بهداشت ونظافت، روشنگرتوجه اسلام به آراستگی است



اصلاح روابط بـین فـردی واجتمـاعی وتقویـت بنیـان هـای بـرادری ووحـدت درجامعـه اسـلامی ازطریـ  زدودن موانـع             

ازتعـالیم اسـلام اسـت و بسـیار فراتـر از مرـاهیم و روش هـای طـرح شـده در نظـام           فرهنگی واخلاعـی بخـش عظیمـی    

 . آراستگی است

ازجایگـاه واهمیـت ویـ ه ای برخـوردار اسـت.خانه تکـانی عبـل ازعیـد و توجـه           درفرهنگ ملـی ماایرانیـان جشـن نـوروز    

 ــ تان و رعایــت اد، بــه زیبــا ســازی محــیط زنــدگی و ــاهرفردی و پوشــیدن لبــاس نــوورفتن بــه دیدارخویشــان ودوس

 و، ی درونــیواحتــرام وخلاصــه نوشــدن انســان ومحــیط زنــدگی همگــام بانوشــدن طبیعــت ودورشــدن ازپلیــدی هــا  

 .است یرونی ازهدف های برگزاری آیین نوروز

ــاز   ــان س ــتورات انس ــه دس ــاهی گیراب ــا      بانگ ــرمتعددی درآنه ــه عناص ــابیم ک ــی ی ــویش درم ــی خ ــگ مل ــلام وفرهن اس

افـزوده بـراین بـه مرـاهیمی برمـی خـوریم کـه مـی تـوانیم           راسـتگی راآسـان مـی سـازد.    وجودداردکه پـییرش نظـام آ  

درتکمیــل و ارتقــا نظــام آراســتگی وبــومی ســازی ازآنهاســتراده کنــیم. نظــام آراســتگی سیســتمی اســت کــه انعطــاف   

 .لازم برای پییرش عناصر دیگر فرهنگ ها را دارد

 های ایجاد انضباط فردی در محیط کارراه

 رت های خود مدیریتیتقویت مها 

آموختن مهارت هـای خـود مـدیریتی، بـه معنـای مسـئولیت پـییری در عبـال اعمـال خـود و انجـام کارهـایی                        

است که کارمندن می توانند انجـام دهنـد. نشـان مـی دهـد کـه آن هـا مـی تواننـد خـود را سـازماندهی کـرده و ایـده              

    ها یشان را برای هر پرو ه ارائه دهند.

 صدور هشدارهای کلامی 

هـای برعـراری انضـباط فـردی در محـل کـار و بـه        هشدارها یـا تـیکر کلامـی یکـی از رایـج تـرین انـواع روش                  

طــور معمــول اولــین عــدم در یــن ســری اعــدامات انضــباطی اســت. اگــر شــما مــدیر کــل هســتید و یکــی از مــدیران   

توانیـد خـود ایـن اخطـار را صـادر کنیـد یـا بـه یـن کارمنـد           میانی به طـور مـداوم بـرای شـروع کـار تـاخیر دارد، مـی       

ارشد دستور دهید کـه ایـن کـار را انجـام دهـد. سـعی کنیـد هشـدارهای کلامـی را بـا لحنـی دوسـتانه بـه کارمنـدتان               

 .منقل کنید

 صدور توبیخ کتبی 

در صـورت عـدم توجـه    هـای مـوثر بـرای برعـراری نظـم و انضـباط اسـت کـه         توبید کتبی نوع دیگـری از روش            

توانیـد از  شـود. اگـر هشـدار کلامـی مـوثر نباشـد مـی       ین کارمند به استانداردها یا مقـررات محـل کـار، بـه او داده مـی     

توبید کتبی اسـتراده کنیـد. بـه طـور معمـول، سرپرسـت واحـد، شـرح مرصـلی از رفتـار نامناسـو کارمنـد زیردسـت و              



کنـد. پـس از تکمیـل، توبیخنامـه بایـد توسـط کارمنـد خـاطی         بـت مـی  موارد پیشنهادی برای بهبـود عملکـرد فـرد را ث   

 .ی پرسنلی آن شخص عرار بگیردامضا و س س به عنوان سند در پرونده

 های بهبود عملکرداجرای برنامه 

هـایی  توانیـد یـن برنامـه ترصـیلی ایجـاد کنیـد کـه زمینـه        برای برعـراری انضـباط فـردی در محـیط کـار مـی                 

رفت را مشــخص کنــد. ایــن برنامــه شــامل یــن ســری مراحــل و استانداردهاســت کــه کارمنــد شــما بایــد   بــرای پیشــ

شـود کـه عملکـرد شـغلی یـن کارمنـد بسـیار        اغلـو زمـانی اسـتراده مـی     های بهبود عملکـرد برنامه .ها راانجام دهدآن

 تر از حداعل استاندارد است. پایین

 صدور تعلیق کتبی 

هــای شــناخته شـده و تاثیرگــیار جهـت ایجــاد نظـم و انضــباط اســت    تعلیـ  کتبــی هـم نــوع دیگـری از روش              

ــی ــه م ــد در ک ــه  توانی ــی و برنام ــوبید کتب ــی، ت ــت هشــدارهای کلام ــدم موفقی ــرد، از آن صــورت ع ــود عملک ــای بهب  ه

استراده کنید. شما بایـد رفتـار یـا اعـدامات کارمنـد را بـرای خـود مسـتند کنیـد. همچنـین بـه اعـدامات اصـلاحی کـه               

ــا    ــد. رفتاره ــان کنی ــ  را بی ــن تعلی ــل ای ــد توجــه داشــته باشــید و دلی ــلاش کردی ــرای اجــرای آن ت ــا ب ی ناشایســت ی

 .اعدامات کارمندان که باعث تهدید سلامتی و ایمنی افراد در محل کار شما می شود را به یاد داشته باشید

 اخراج کارمند 

کارمنــد باشــد.  آن هــای گرتــه شــده اخــرا  در نهایــت ممکــن اســت گزینــه نهــایی شــما بعــد از اعمــال روش           

ایـد و  هـای دیگـر خسـته شـده    رعـرای نظـم اسـت، امـا اگـر از تمـام گزینـه       تـرین روش ب این مرحله شدیدترین و جـدی 

ــد در صــورتی ر     نتیجــه ــد. اخــرا  کارمن ــن راه اســتراده کنی ــور شــوید از ای ــد، ممکــن اســت مجب ــت نکردی ای دریاف

 .دهد که آن کارمند همچنان رفتاری را نشان دهد که برای شرکت شما و سایر کارگرانتان مضر استمی

 سازماندهی محیط کار همیت نظم وا

اتاق و میز کار شـما در شـرکت یـا اداره تـا دـه حـد مرتـو و تمیـز اسـت  آیـا شـما نیـز ماننـد بسـیاری                          

شـود در نظـر رئـیس و    از کارمندان و شاغلین بـر ایـن بـاور هسـتید کـه محـیط کـاری تمیـز و مرتـو، سـبو مـی           

ــه نظــر برســید  کــار و بــیهمکارانتــان فــردی بــی ــا معتقدیــد محــیط کــاری شــلو  و شــلخته، ســبو  فایــده ب آی

تر باشـید و بهتـر کـار کنیـد  بسـیاری بـر ایـن تصـورند کـه نظـم محـل کـار، دسـت و پـای آنهـا را                شود خلاقمی

 .تر از دیگران باشندشود در انتهای ساعت کاری خستهبنند و حرظ نظم باعث میمی

 .پردازیمر پیشرفت شغلی میدر ادامه به بررسی این باورها و تاثیر نظم محیطی د
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 کنند؟دیگران شما را چگونه توصیف می

کنـد و شـما در   شـود، از شـما در مـورد پیگیـری یـن نامـه سـئوال مـی        تصور کنیـد رئیسـتان وارد اتاعتـان مـی              

جو در تات دعیقـی بـه وی بدهیـد. پـس از جس ـ    گردیـد تـا اطلاع ـ  مقابل وی زیر انبوهی از کاغی بـه دنبـال آن نامـه مـی    

خواهـد هـر زمـان نامـه را پیـدا کردیـد بـه        رود و از شـما مـی  ی رئیسـتان سـر مـی   هـا بـالاخره حوصـله   کشوها و پرونده

ــا دنــین وضــعیتی کســی عــدر     ــا ب ــادی کشــیده باشــید، آی ــرای پیگیــری آن نامــه زحمــت زی ــد. اگــر ب اتــاق وی بروی

 ت   زحمات شما را خواهد دانست  مقابل رئیستان ده احساسی خواهید داش

ی نظــم و یافتــه باشــد، در ذهــن رئــیس و همکارانتــان، نــام شــما بــا وا هاگــر اتــاق کــار و میــز شــما مرتــو و ســازمان

ی دعت عجین خواهـد شـد. کـدام کارمنـد اسـت کـه مایـل نباشـد در ذهـن رئیسـش مـنظم و دعیـ  بـه              س س با وا ه

 .کندن کارمند منضبط کار میکس بر این باور نیست که ین کارمند شلخته بهتر از ینظر نرسد  هیخ

 ی یک ذهن منظم استدهندهیک اتاق منظم نشان

خواهنـد تـا از کـار خـود دسـت کشـیده و ابتـدا پاسـد مشـکل          در طول روز، بارهـا همکـاران شـما از شـما مـی               

در دنــین  همکــاران بــه دادن منرــی پاســد …ای را ارجــاع دهیــد وای را پیگیــری کنیــد، نامــههــا را بدهیــدی پرونــدهآن

مــواععی دشــوار اســتی ولــی اگــر همیشــه محــیط کــار خــود را تمیــز و مــنظم نگــاه داریــد، ناخودآگــاه بــه آنــان القــا   

کنیــد کــه در اســتراده از زمــان نیــز، شخصــی مــنظم و منضــبط هســتید و هــر کــاری را در زمــان خــودش انجــام  مــی

شـود. آنـان   هـای بعـدیِ همکارتـان مـی    رار و بحـث دهید. مسلماً شـنیدن نـه از دنـین فـردی، کمتـر منجـر بـه اص ـ       می

 .نظمی بیزارید و برای زمانتان ارزش فراوانی عائلیددانند که شما از بیمی

 

  کـارایی بیشـتری خواهیـد داشـت    و  آوردهـای مثبتـی را در شـما پدیـد مـی     محیط کاری مرتـو و نظـم یافتـه ویــ گی    

کـو،،  ی کاغـی، ماشـین پـنس   هـا، گیـره  هـا و پرونـده  بـال نامـه  اگر بخشی از انر ی و زمان خـود را بـه جـای گشـتن دن    

خودکار و ماشین حسـابتان بـر روی کارتـان صـرف کنیـد بـدون اینکـه بیشـتر از دیگـران انـر ی و زمـان صـرف کـرده              

 ،هـا بـه طـور میـانگین     ایـد. شـاید برایتـان جالـو باشـد بدانیـد مـدیران ارشـد سـازمان         باشید، کار بیشتری انجام داده

  .گردندها میشده بین پروندهاز سال به دنبال اطلاعات گمهرته 

ــی   ــار، یــن راه ســاده و ب ــاه داشــتن محــل ک ــنظم نگ ــابراین م ــرفتن از  بن ــازدهی و ســبقت گ ــزایش ب ــرای اف دردســر ب

 .همکارانتان است

 

 



 تر استیافته خلاقمغز در محیط سازمان

هـا و یـافتن راه حـل مناسـو     روی تجزیـه و تحلیـل داده  توانـد بـر   در ین محـیط آشـرته، مغـز بـه نـدرت مـی                

تـر اسـت نسـبت بـه زمـانی      یافتـه بـه مراتـو خـلاق    تمرکز کند. در اغلو موارد، هر شخص در محـیط مـنظم و سـازمان   

ای اســت کــه نیــاز مبرمــی بــه گیــرد. پــس اگــر شــغل شــما بــه گونــهکــه در محیطــی شــلو  و بــدون نظــم عــرار مــی

  .تواند مرتو کردن محل کارتان باشدم شما میخلاعیت دارید، اولین اعدا

 کننددیگران از شما تعریف می

ده بخواهید و ده نخواهیـد، اگـر انسـان منظمـی باشـید بارهـا از طـرف دیگـران مـورد تعریـ  و تجمیـد واعـع                      

یسـتان بـه اتـاق    انـد کـه هرگـاه همکـاران و رئ    نظمـی و شـلخته بـودن عـادت کـرده     شوید. اکثریت مردم دنان به بیمی

کننـد. بـه   آورند یـا اینکـه بـا نگاهشـان دنـین احساسـی را بـه شـما منتقـل مـی          شما بیایند یا این مطلو را به زبان می

 .علاوه، هنگام غیبت کردن پشت سر شما، به جای بدگویی، از نظم و دعتتان تعری  خواهند کرد

 کنیدی بهتری کار میبا روحیه

ی شـما را  عبلی، این مسـئله نیـاز بـه توضـی  دنـدانی نـدارد. حرـظ نظـم محـیط کـار، انگیـزه           با توجه به موارد          

شـود بـرای خـود جایگـاه بهتـر و والاتـری عائـل شـوید. بـا شـنیدن تمجیـدهای دیگـران و             دهد و سبو مـی افزایش می

روی کارتــان بــر  .گیریــدشــوید و اعتمــاد بــه نرــس بیشــتری مــیی رضــایت رئــیس و مشــتریانتان شــار  مــیمشــاهده

 .پردازیدکنید و با تعهد بیشتری به انجام و ایرتان میبیشتر تمرکز می

کـنم تردیـدی بـرای تبـدیل میـز و محـل کارتـان بـه محیطـی تمیـز و مـنظم            با توجه به آنچه گرتـه شـد، گمـان نمـی    

 باعی مانده باشد.  

 رهنمودهایی ویژه برای ایجاد انضباط فردی در محیط کار

ــر مشــکلات،              ــراد در براب ــت اف ــث مقاوم ــار باع ــردی در محــیط ک ــزایجــاد انضــباط ف ــظ تمرک ــان و  حر ــه پای ب

، بـه راحتـی افکـار و ذهـن     بـالایی برخـوردار هسـتند    نظـم  شـود. رهبرانـی کـه از    مـوثر مـی   تها به صوررساندن پرو ه

هـا یـا الزامـات، تمرکـز خـود را روی هـدف مـورد        تواننـد علـی رغـم وجـود سـایر اولویـت      کنند و میخود را متمرکز می

 .نظرشان حرظ کنند
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 :به عنوان مدیر در ارزیابی سط  انضباط، به موارد زیر توجه کنید

امکــان، اهــداف خــود را تعیــین کنیــد. شکســتن یــن  عــوانین انگیــزه بخــش را بخــاطر بســ ارید. ابتــدا در صــورت   –

 .تواند به حرظ انگیزه شما در طول زمان کمن کندمی هدف بزرب به عطعات کودکتر و عابل کنترل

توانیـد توجـه خـود را بـه سـمت دسـتیابی بـه ایـن         انگیـزه اسـت، مـی   گر هدفی دارید که از نظر شخصی جالو و پـر   –

یـن هـدف خـاص، دـه کودـن و دـه بـزرب بـه موفقیـت برسـید، بـه پـاداش             هدف متمرکز کنیـد. هنگـامی کـه در    

 .ایدخود رسیده

ــا نظــم و ترتیــو مــی   – ــد باعــث خســتگی مــا شــودی بنــابراین اســتراحت کــار ب ــه موعــع داشــته باشــید.  توان هــای ب

 مــا بایــد .اســتراحت در حــین کــار، یــن اســترات ی ســاده بــرای بازیــابی دوبــاره نظــم و تمرکــز از دســت رفتــه اســت 

هـا فاصـله بگیریـد و کمـی از     مـان بگنجـانیم. سـعی کنیـد مـدتی از میزهـا یـا رایانـه        استراحت منظم را در برنامه کاری

هـایی کـه بـرای مـدیران دـالش برانگیـز یـا فرسـوده کننـده اسـت، در           کـار دور شـوید. بـه یـاد داشـته باشـید فعالیـت       

 .ای بعدی باید متناسو با علایقتان باشدهافراد متراوت خواهد بود. برنامه شما برای کار و استراحت

هـا، نظـم و انضـباط فـردی در محـیط کـار       ماننـد بسـیاری از مهـارت    :هـا را حـیف کنیـد   ها و حواس پرتـی وسوسه   –

شـود. بـرای مثـال شـما جهـت جلـوگیری از حـواس پرتـی اغلـو در اتـاق کـار را            با تمرین مکرر تبدیل بـه عـادت مـی   

 .کنیدمی خاموش را دخو همراه  بندید یا تلرنمی

 تأثیر نظم و انضباط مدیر در محل کار

ــه               ــدیری ک ــه خــود الگــوی نظــم و انضــباط باشــدی م ــاز دارد ک ــدیری نی ــه م ــراری نظــم و انضــباط اداری ب برع

بخواهـد ســازمانش از بـی نظمــی بـه دور بمانــد و نظـم و انضــباط در محـیط کــار حـاکم باشــد بایـد خــود نمونـه یــن         

باشــد. مــدیری کــه خــود بــه مســائل انضـباطی و نظــم بــی توجــه و نــامنظم اســت نبایــد از کارمنــدان   انسـان منضــبط 

خود انتظـار نظـم و انضـباط را داشـته باشـد. مـدیری کـه خـود وعـت شـناس نیسـت و در وعـت معـین در محـل کـار                

ــیحاضــر نمــی ــر م ــیشــود دی ــد و زود م ــت نظــم و انضــباط در ســازم رود، نمــیآی ــد، خواســتار رعای انش توســط توان

کارمندان باشد. برعـراری نظـم و انضـباط در محـیط کـار خواسـتار یـن مـدیر منضـبط اسـتی دنـین مـدیری همـواره              

 .هایش در دیگران مؤثر و برای کارمندان ارزشمند و عابل ستودنی و معتبر استبا نشاط و سرزنده و راهنمایی

 تفویض اختیار

نقشـه و طـرح خـود را بـرای دسـت یـافتن بـه اهـداف معـین و           ین مـدیر خـو، و شایسـته مـدیری اسـت کـه               

وی فعالیـت همکـاران خـود را نظـم و      .کنـد مشخص، تنظیم و خط رسـیدن بـه ایـن اهـداف را مشـخص و روشـن مـی       

ســازد. کارمنــدان خــود را ارزشــیابی و کنــد و هــر شــخص را بــا و ــای  و اختیــارات خــود آشــنا مــی ســازماندهی مــی



کنـد و بـا ایـن کـار خـود موجبـات تـلاش و پیشـرفت را در محـیط          وجـود آنـان شـکوفا مـی     شوق کـار و فعالیـت را در  

 .کندکار برای تن تن اعضای گروه فراهم می

اسـت مـدیری کـه بخواهـد نظـم و انضـباط       « ترـوی  اختیـار  »یکی دیگر از لـوازم دسـتیابی بـه نظـم و انضـباط اداری      

ــر ســازمان تحــت امــرش حــاکم کنــد مــی  ــن را ب ــد از ای ــد. البتــه واگــیاری بخشــی از  توان اصــل مــدیریتی بهــره جوی

 .مسئولیت مدیر به همکاران، شرایطی دارد که باید در محل خود به آن پرداخته شود

توانـد بـرای اینکـه بـار سـنگین اداره      ین مدیریت لای  و شایسته با رعایـت بـه کـارگیری اصـول مـدیریت صـحی  مـی       

کنـد. بـا ایـن کـار     بخشـی از و ـای  خـود را بـه همکـارانش واگـیار      ین مجموعه تا حدودی از دوشـش برداشـته شـود    

ــی     ــالا م ــار ب ــازدهی ک ــتر و ب ــه بیش ــراد مجموع ــاری در اف ــزه همک ــدیر انگی ــدهم ــم ع ــیوه رود و ه ــارگزاران ش ای از ک

 .پییردتر صورت میکنند و نیز دستیابی به نظم و انضباط اداری فراهم و آسانمدیریت را تجربه می

هـای مختلـ  کـاری بـه کـار      توانـد یکـی از ابزارهـای ایجـاد نظـم و انضـباط در محـیط       یـار خـود مـی   اصل تروی  اخت

شـود محاسـن دیگـر هـم دارد و باعـث ایجـاد انگیـزه و        گرفته شود و علاوه بر اینکه رسـیدن بـه نظـم اداری ایجـاد مـی     

دی و جلـوگیری از اتـلاف   علاعه برای انجـام دادن و ـای  افـراد و تقویـت همکـاری دسـته جمعـی و باعـث تکامـل فـر          

 .وعت مدیران را در بر دارد

هـا و بـه کـار بـردن آنهـا در راه دسـتیابی بـه نظـم و انضـباط          توانـد بـا شـناخت ایـن شـیوه     ین مدیر لای  و خو، مـی 

ــام ــی   اداری گ ــردارد و م ــه ب ــعه جامع ــ  بخشــیدن و توس ــت تحق ــدی در جه ــای بلن ــز از  ه ــت و پرهی ــا عاطعی ــد ب توان

 .و ایجاد انگیزه سهم بزرگی در تولید و پیشرفت و حرکت سریع جامعه داشته باشددودلی، تقسیم کار 

 هایی از نظم و انضباط در مدیریت بزرگانجلوه

ــی             ــت. از وی گ ــین جانشــین اس ــدیریتی، تعی ــم م ــر از مصــادی  نظ ــی دیگ ــول  یک ــیره رس ــده در س ــای آموزن ه

هردنــد بــرای مــدت کوتــاهی یــن نرــر را بــه عنــوان اکــرمهص( اســت کــه هرگــاه عصــد داشــت مدینــه را تــرک کنــد 

 .فرمود تعیین هرین از کارگزاران نیز یکی از مصادی  نظم مدیریت استجانشین نصو می

فرمایــد: بــرای هریــن از زیــر دســتانت و کارکنانــت کــاری تعیــین کــن تــا او را نســبت بــه آن کــار  امــام علــیهع( مــی

 .مؤاخیه و بازپرسی کنی

عرائـت عـرآن و کارهـای مسـتحو و      و مطالعـه  بـرای  حتـی  ایشـان . اسـت  مینـیهره( هـم زبـانزد   نظم و انضـباط امـام خ  

ها و دعاها که دارای وعت خاصـی نیسـتند وعـت خاصـی تنظـیم کـرده بـود و هرکـاری را بنـا بـر زمـان مشـخص             زیارت

بـود کـه   شـد مشـخص   داد به طوری که بـرای هـر کـس، کـه مـدتی بـا ایشـان مـانوس و معاشـر مـی          و معین انجام می

 .در ده ساعتی، مشغول به ده کاری است



ــبط       ــانی منض ــتن کارکن ــور و داش ــو در ام ــم و ترتی ــازمان نظ ــر س ــعه ه ــد و توس ــدی در رش ــای کلی ــی از متغیره یک

ــرای موفقیــت در کــار     ــین ســازمان و کارکنــانش مبتنــی اســت و ب ــل ب ــر اطاعــت و احتــرام متقاب اســتی نظمــی کــه ب

و انضــباط اســت کــه بســیاری از دغدغــه هــای ســازمانی مرترــع مــی شــود و ضـرورت دارد زیــرا در ســایه همــین نظــم  

بسـتر امنیـت پایـدار در سـازمان حکمررمـا خواهـد شـد .از ایـن رو، بحـث نظـارت و مهـارت در برعـراری نظـم یکــی از              

مهمترین و ای  مدیریت منابع انسـانی در سـازمان هـا بـه شـمار مـی آیـد. البتـه بعضـی از کارکنـان بـه دلیـل تـرس              

توبید یا انضباط کـاری بـدون اعمـال عـدرت  ـاهری سرپرسـتان، خـود را بـا عـوانین و مقـررات تطبیـ  مـی دهنـد              از 

ــا اســتراده از     ــد و در ایــن مــوارد مــدیران مــی تواننــد ب ــودن را نمــی پییرن ــی اکثــر کارکنــان مســئولیت منضــبط ب ول

 ره وری و کـارایی سـازمان شــوند.  اعـدامات انضـباطی مقتضـی فضـای مناســبی را بـه وجـود آورنـد و باعـث افــزایش به ـ        

ــراری نظــم و انضــباط و شناســایی و     ــد ایجــاد برع ــور خــویش نیازمن ــو، ام ــه منظــور اداره مطل ــا ب ــروزه ســازمان ه ام

برخورد با کارکنـان خـاطی و متخلـ  هسـتند کـه موجـو اخـلال در محـل کـار مـی شـوند و بـا غیبـت هـای مکـرر،                

سـتان خـود نـه تنهـا رنجـش خـاطر آنـان را فـراهم مـی سـازند بلکـه در            مشاجره با همکاران و نافرمـانی در برابـر سرپر  

پاســخگویی بــه اربــا، رجــوع نیــز بــا مشــکلات عدیــده ای روبــه رو مــی شــوند بــه طــوری کــه در برخــی از مــوارد بــه 

درگیری لرظـی بـا آنـان منجـر مـی شـود. حـال آنکـه پاسـخگویی و تکـریم اربـا، رجـوع در همـه سـازمان هـا نقـش                 

ــو، و   محــوری و اساســی  ــه خــدمات مطل ــرای ارائ ــیا ب دارد و بســیاری از مــدیران و مســئولان خواســتار آن هســتند، ل

باکیریــت بــه مشــتریان و اربــا، رجــوع، لازم اســت تــا مســئولین ســازمان از عوامــل مــوثر در تغییــر رفتــار کارکنــان و  

ا برعــرار و حرــظ ســازند. اصــلاح آن مطلــع باشــند تــا بتواننــد بــا اجــرای صــحی  عــوانین در ســازمان نظــم و انضــباط ر

این عمل موجـو مـی شـود تـا کارکنـان بـر پایـه مقـررات و اسـتانداردهای رفتـاری، مقبولانـه عمـل کننـد و در اکثـر               

موارد خود را بـا رفتـار درسـت تطبیـ  دهنـد زیـرا آنـان بـر ایـن باورنـد کـه آن رفتـار درسـت اسـت، امـا در برخـی از                 

ه بایـد انجـام پـییرد. بـرای بسـیاری از افـراد، ایـن وا ه تصـاویر خشـنی          موارد انضباط به معنای اعمـال عـدرت اسـت ک ـ   

 Discipleکــه از ریشــه کلمــه  Disciplineهمچــون تنبیــه، کیرــر، عــیا، را مجســم مــی کنــد در حــالی کــه، کلمــه 

مشــت  شــده اســت، بــه معنــای عــوانین، عــانون و فرآینــدهای ســازمانی اســت کــه در فرهنــگ لغــت نیــز دارای معــانی 

 ست که می تواند به دستور و یادگیری، بهبود و یا اصلاح و مجازات تعبیر شود.مختلری ا

در طراحــی ســاختار ســازمانی، انضــباط ســه عنصــر پیچیــدگی، رســمیت و تمرکــز را در برمــی گیــرد ولــی بــه صــورت  

تخصصــی انضــباط توســط عنصــر رســمیت در یــن ســازمان پایــه گــیاری مــی شــودی بــه کمــن رســمیت اســت کــه   

و اجـرای عـوانین در یـن سـازمان تـدوین مـی شـود. هـر دقـدر عـوانین و مقـررات در یـن سـازمان               دگونگی تصویو

بیشتر باشد رسـمیت در آن سـازمان افـزایش مـی یابـد. البتـه رسـمیت بـه دنبـال اسـتاندارد کـردن مراحـل اجرایـی و              

بـه یـن رفتـار واحـد     سیستمی در ین سازمان است تـا بتوانـد بـه کمـن ایـن عـوانین رفتـار کارکنـان یـن سـازمان را           

و در راستای اهـداف کلـی سـازمان درآورد. بـا بـالا بـردن رسـمیت، رفتـار کارکنـان سـازمان نیـز محـدود مـی شـود. از               

این رو، طراحان سـاختار سـازمانی بایـد بـه موضـوع رسـمیت سـازمان مـورد نظرخـویش توجـه ویـ ه ای نشـان دهنـد.              



آن سـازمان باشـد، مـثلا در یـن پایگـاه نظـامی ماهیـت و        رسمیت موجـود در یـن سـازمان بایـد متناسـو بـا اهـداف        

اهــداف ســازمان موجــو مــی شــود، رســمیت نقــش عابــل تــوجهی داشــته باشــد، ولــی در ســازمانی ماننــد پ وهشــکده 

تحقیقاتی بالا بـردن رسـمیت نمـی توانـد مـوثر واعـع شـود و اگـر در دنـین سـازمانی طراحـان سـاختار سـازمان را بـا               

، در زمـان اجـرا بـا بـی انضـباطی شـدیدی مواجـه خواهنـد شـد. پـس مـی تـوان ایـن طـور               رسمیت بالا طراحی کننـد 

نتیجــه گرفــت کــه بــالا بــودن رســمیت در یــن ســازمان تضــمین کننــده وجــود انضــباط نیســت دیــزی کــه انضــباط  

 سازمانی را تضمین می کند هماهنگی بین رسمیت و اهداف کلی سازمان است. 

 و نظم تاریخچه نظام آراستگی

ــادی از اوعاتمــان را در آنجــا ســ ری     آرا  ــه ســاعات زی ــه روزان ــوان مکــانی ک ــه عن ــاری ب ــی ســتگی محــیط ک م

دارای اهمیــت ویــ ه ای  و در آرامــش، انضــباط، روحیــه، احــوال و حتــی خلــ  و خویمــان تــاثیر بســیاری دارد  نمــاییم

است. بـی شـن محـیط کـار نابسـامان و بهـم ریختـه مـی توانـد باعـث اسـترس در مـا شـود و یـا بـالعکس، آراسـتگی                 

 تقویــت و بازتولیـد  را آن یــا و کـرده  انگیــزه تولیـد  بلکــه کـرده،  دور محـیط کــار مـی توانــد نـه تنهــا اسـترس را از مــا     

شـود.  وری، اتـلاف وعـت و حتـی خسـتگی کارکنـان مـی      هش بهـره ین محیط آشرته و به هـم ریختـه موجـو کـا    . کند

ــزایش بهــره   ــرای اف وری، انگیــزش و ایمنــی اســت، در داشــتن نظــم، انضــباط و آراســتگی محــیط کــار عــاملی مهــم ب

همـه مـا از تـاثیر محـیط کـار بـر روی عملکـرد افـراد آگـاهی          هـای زیـادی هـم ندارد.   حالی که اجرای آن نیاز به هزینـه 

رو بایـد بـه محـیط کـار بـه عنـوان فضـایی مهـم در زنـدگیمان کـه روزانـه بـا آن مواجـه هسـتیم توجـه                 از ایـن  داریم

 .وی ه داشته باشیم

 محیط کار و نظم در آثارروانی آراستگی

عوامل اثرگیار بر محیط هـای کـار کـه تعیـین کننـده میـزان بهـره وری در یـن سـازمان اسـت بـه دو دسـته                        

 .سخت تقسیم می شوندعوامل نرم و عوامل 

ــو ی از وی گــی هــای ســخت یــن ســازمان     ــرم و تکنول ســبن رهبــری و مــدیریت دریــن ســازمان از وی گــی هــای ن

( وی گــی هــای فیزیکــی نیــز، از جنبــه هــای ســخت محــیط کــار بــه شــمار مــی رونــد و بــرروی 10،3اســت هکــورمن 

 . کسانی که در محیط کار می کنند آثار زیادی دارد

بامرور تحقیقـات گونـاگونی کـه دربـاره وی گـی هـای محـیط هـای کـار صـورت گرفتـه مـی نویسـد :              ( 10،3کورمن ه 

پیـدایش عقایـد دربـاره خـود و دیگـران را      . محیط های فیزیکـی مـی تواننـد بـه عنـوان محـدودیت هـایی عمـل کننـد         

 ــ یت باشــند ترغیــو ســازندو بــه عنــوان منبعــی از تحریــن یــا تــامین عمــل کننــد یــا فــی نرســه منبعــی از ســرور و ل

شـرایط، رفتـار    از بعضـی  در کـه  هسـتند  دیگـری  فیزیکـی  متغیرهـای  حـرارت  درجـه  و ، روشـنایی  موسـیقی،  ، صدا..…



. روشـنایی و درجـه حـرارت بایـد بـا تقاضـا هـای ویـ ه متناسـو باشـد تـا اثـرات              کار را تحـت تـاثیر عـرار مـی دهنـد     

 . مثبت از آنها حاصل شود

مربـوط بـه وی گـی هـای فیزیکـی محـیط هـای کـار دهـار نکتـه مهـم عابـل توجـه              در جمع بندی کورمن از تحقیقات  

است.اول این کـه وی گـی هـای فیزیکـی ماهیـت محـدود کننـده روی کـارکرد افـراد دارد و مـی توانـد برکـاهش بهـره              

 . وری تاثیر بگیارد

. شـاید بتـوان از   دیگر این که وی گـی هـای سـخت محـیط هـای کـار عقایـد دربـاره خـود و دیگـران رارعـم مـی زنـد               

نوشته کورمن این گونه برداشت کـرد کـه محـیط هـای کـاری کـم کـم دیـدگاه هـای مثبـت یـا منرـی را دربـاره خـود               

 .و انسان های دیگر ایجاد می کنند

محیط هـای آراسـته در شـکل دادن عقایـد و دیـدگاه هـای مثبـت دربـاره کارکنـان نقـش دارنـد و بـه عکـس محـیط                

ا ایمـن دیـدگاه منرـی را نسـبت بـه خـود و دیگـران رعـم مـی زننـد .نکتـه سـوم ایـن کـه               های کاری درهم ریخته و ن ـ

 .وی گی های سخت محیط کار عاملی برای تحرین و انگیزش به شمار می روند

باشـند . مـی تـوانیم    « سـرور و لـیت   »و نکتـه مهـم دیگـر ایـن اسـت کـه محـیط هـای کـاری مـی تواننـد منبعـی از              

 .ای طراحی کنیم که احساس سرور و لیت و شادکامی را برانگیزندمحیط های کاری را به گونه 

نظام آراستگی با تاکید بر آراسـتگی جنبـه هـای سـخت و نـرم محـیط هـای کـاری ،روحیـه ، نشـاط ،ایمنـی وکیریـت             

 .را به ارمغان می آورد و باحیف محدودیت های محیطی، کارآیی و سلامت کارکنان را افزایش می دهد

ومرــاهیم و نظــام آراســتگی و مراحــل اجــرای آن و بررســی تاریخچــه ونســبتش بــا فرهنــگ ملــی و نگــاهی بــه اهــداف 

 دینی و آثار و نتایج آن، نشان می دهدکه پرداختن به نظام آراستگی ضروری است. 

 هدف های نظام آراستگی

وجـود نـدارد و    زایـد و غیـر ضـروری   ی در محیط هـایی کـه بـااجرای نظـام آراسـتگی مـدیریت مـی شوند،اشـیا                 

اعلام موجود با نظمـی خـاص مرتـو مـی شـوند و ایـن امرتاحـدزیادی موجـو صـرفه جـویی و ایمنـی محـیط خواهـد              

 .شد

همــه مهــم تــرتلاش بــرای  از و محیطــی پــاکیزه وبهداشــتی رافــراهم مــی آورد ،اجــرای مــنظم مراحــل نظــام آراســتگی

 ط های آراسته است. ایجاد عادت های صحی  درکارکنان مهم ترین عامل درتحق  محی

 

 



 چیست؟و آراستگی تمیزی 

هـا را  هـای خـود آن  کلمه تمیز کردن به معنـی پـاک کـردن دیزهـای ناخواسـته اسـت: شـما بـا شسـتن دسـت                   

 های ضروری زندگی روزمره است. کنید. تمیز بودن یکی از بخشتمیز می

 چه چیزهایی هستند؟و آراسته های یک محیط تمیز ویژگی

 تر استمحیط تمیز سالم 

هـای ریـوی   غبـار فـراوان باعـث ایجـاد نـاراحتی      های یـن محـیط تمیـز سـالم بـودن آن اسـت. گـردو       از وی گی         

ــاکتریمــی ــهشــود و ب ــاک ب ــرای ســالم ســرعت در همــه جــای محــیط پراکنــده مــی هــای خطرن شــوند. لازم نیســت ب

کنــان آن کارشــود پــاک و بــدون گردوخــاک باعــث مــی محــیطداشــتن محــیط آن را اســتریلیزه کنیــد، امــا یــن نگــه

بـه سـالم مانـدن محـیط کمـن زیـادی        کننـده ایمـن و غیـر سـمی    محصـولات پـاک  سلامت بـاعی بماننـد. اسـتراده از    

 .می شود تمیز باعث حرظ سلامتی ین محیط  .کندمی

 تر استحیط تمیز منظمم 

داریــد. کنیــد، در حقیقــت آن را مرتــو و مــنظم نگــه مــیکــه محــیط زنــدگی و کــار خــود را تمیــز مــیهنگــامی        

اصولًا تمیز بـودن نیازمنـد ایـن اسـت کـه فـرد برنامـه منظمـی بـرای تمیـز کـردن محـیط اطـراف خـود داشـته باشـد                 

کـه محـیط کـار    میـز انضـباط حـاکم بـر آن اسـت. بـرای آن      هـای یـن محـیط ت   پس تعجبی ندارد کـه یکـی از وی گـی   

داریـد بـد نیسـت کـه یـن برنامـه ماهانـه روی تقـویم خـود تنظـیم کنیـد تـا کارهـایی کـه               خود را مرتو و تمیـز نگـه  

خـود   کـار محـیط   کـردن  تمیـز  و مرتـو  بـرای  کـه  هـایی تـلاش  بـا انجـام دهیـد را فرامـوش نکنیـد.      نظافـت باید برای 

 .ایدتری شدهشوید که خود تبدیل به انسان منظمدهید پس از مدتی متوجه میانجام می

 خطرتر استمحیط تمیز کم 

تصور کنید که محـل کارتـان نامرتـو و کثیـ  اسـت و وسـایلتان در همـه جـای محـیط پراکنـده شـده، کـافی                      

 تمیـز  محـیط  یـن  هـای وی گـی  جملـه  . ازتـا بـه دیـزی برخـورد نماییـد و خطـری ایجـاد گـردد        دعتی کنیـد  است کم

 .تر وجود داردها کمخطر در آن احتمال که است این

 تر استبخشمحیط تمیز آرامش 

ــیا           ــوی پــاکیزگی و محــیط یــن کارکنــان بیشــتر طــول روز را در محــیط ســازمان ســ ری مــی کننــد ل تمیــز ب

تازگی است در دنـین محیطـی تمـام وسـایل در جـای خـود عـرار دارنـد. بـا زنـدگی کـردن در یـن محـیط پـاکیزه و               

 کنید.  مرتو احساس آرامش و راحتی را از محیط اطراف خود جی، می
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  کندسبک زندگی مینیمال حمایت میمحیط تمیز از 

ــیط         ــی    مح ــایل ب ــر از وس ــنظم پ ــز و م ــای تمی ــی   ه ــه م ــتند، درنتیج ــلوغی نیس ــرف و ش ــوم  مص ــد مره توانن

ــت         ــد مینیمالیس ــو دارن ــاکیزه و مرت ــار پ ــل ک ــه و مح ــه خان ــرادی ک ــاً اف ــد. لزوم ــودن را در بربگیرن ــت ب مینیمالیس

اضـافه هنگـام تمیـز کـردن خانـه در حقیقـت از اصـول مینیمالیسـم          مصـرف و نیستند. اما با کاهش تعـداد وسـایل بـی   

آوری بیهـوده وسـایل   گیرنـد و از جمـع  کنید. افراد زیـادی بـا گـیر زمـان بـا مرهـوم سـاده زیسـتی انـس مـی          پیروی می

کننـد. اگـر شـما بـه سـبن زنـدگی مینیمـال علاعـه داریـد و مایلیـد طبـ  آن زنـدگی کنیـد تـلاش کنیـد                پرهیز مـی 

 .را تمیز نگهدارید محیط خود

 کندمحیط تمیز به بهبود روابط اجتماعی کمک می 

ــه نظرتــان عجیــو باشــد کــه یکــی از وی گــی           هــای یــن محــیط تمیــز بهتــر شــدن روابــط اجتمــاعی  شــاید ب

توانیـد  آسـانی مـی  ساکنان آن محـیط اسـت. دلـیلش آن اسـت کـه در صـورت تمیـز و مرتـو بـودن محـل کارتـان بـه            

 شوید.  ددار شرمساری نمی از بهم ریختگی محیط اطرافاران خود را دعوت کنید و دوستان و همک

 شودوری می محیط تمیز باعث افزایش بهره 

انـد کـه افـرادی کـه در     بـرد. تحقیقـات نشـان داده   وری کارکنـان را بـالا مـی    ین محل کـار تمیـز و مرتـو بهـره            

وری بـالاتری در حـین کـار کـردن دارنـد. ایـن خـود باعـث         و بهـره   کننـد تمرکـز  های پاکیزه زنـدگی و کـار مـی   محیط

شـود. پـس لازم اسـت سـاختار محـیط کـار        یابی به نتـایج بهتـر و درنهایـت افـزایش درآمـد افـراد مـی       موفقیت و دست

هســتید کــه محــیط کــار مــدیری بــه گونــه ای باشــد کــه نظــم و پــاکیزگی در آن کــاملا بــه دشــم بخــورد. اگــر شــما 

 .خود کنید بازسازی محل کارن وضعیت مطلوبی ندارد حتما اعدام به کارمندانتا

 شودجویی در وقت میمحیط تمیز باعث صرفه 

نیـاز اضـطراری داشـته باشـید امـا نتوانیـد آن        رمحـیط کـا  حال برای شما اتراق افتـاده کـه بـه دیـزی در     آیا تابه        

کـه محـیط کـار تمیـز و     ریختـه اسـت  هنگـامی   ازحـد شـلو  و درهـم   تـان بـیش  کارموعع پیدا کنید دـون محـیط   را به

ایـد و پیـدا کـردن آن بـرای شـما سـاده       ای را در کـدام عسـمت عـرار داده   دانید کـه هـر وسـیله   خوبی می مرتو باشد به

ــی ــن صــوم ــان هــدر نمــی  شــود. در ای ــر ســر جســتجوی وســایل موردنیازت ــت خــود ب ــان شــما رت وع ــد و در زم دهی

 .شودجویی میصرفه

 شودمیهزینه جویی در محیط تمیز باعث صرفه 

-جـویی مـی  خـود هـم صـرفه    هزینـه هـا نیـاز مبـرم داریـد در حقیقـت در      موعع وسایلی که بـه آن با پیدا کردن به       

کـه  د کـه درسـت همـین امـروز بـه دسـتگاه منگنـه خـود نیـاز داشـته باشـید. درصـورتی            مثال فرض کنیعنوانکنید. به
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کــه بــا تمیــز و مرتــو ای را صــرف خریــد یــن منگنــه جدیــد کنیــد. درصــورتینتوانیــد آن را پیــدا کنیــد بایــد هزینــه

خواهنـد داشـت.   تـر بـه تعمیـر نیـاز     شـود و کـم   تـر مـی  هـا بـیش  ها مراعبت کنید طول عمر آنکردن وسایل خود از آن

 .های ین محیط تمیز استوی گی جمله از هزینه سازمانجویی در صرفه به همین علت

 با افراد بی مسئولیت و بی نظم در محیط کاری چگونه رفتار کنیم ؟

افـراد بـی مسـئولیت مسـتقیما روی رونـد کـار و زنـدگی تـاثیر مــی گیارنـد آنهـا بـا عـدم توجـه بـه کـار و غیــر                        

گــرفتن آن باعـث کــاهش پیشــرفت شـده و کــار را مختــل مـی کننــد. افـراد بــی نظــم، بـا اخــلال، کارشــکنی و      جـدی  

تمرد باعث بی نظمی و به هم ریختگی امـور مـی شـوند. ایـن افـراد غالبـا غایبنـد یـا تـاخیر دارنـد و بـا همکـاران خـود              

ین و مقـررات کـاری را بـی اهمیـت     و مراجعان درگیر می شـوند ، اعتنـایی بـه حـرف هـای دیگـران نمـی کننـد و عـوان         

  .می شمارند

همیشـه از زیـر بـار مسـئولیت شـانه خـالی مـی کننـد و بـه اطرافیانشـان آسـیو رسـانده و حتـی               افراد بی مسـئولیت، 

خواهنـد شـد. البتـه افـراد بـی نظـم هـم رفتارهـای         تـلاش دیگـر کارمنـدان هـم      موفقیـت در امور کاری منجر به عـدم  

مشابه با این افراد دارند. ولی تراوت هایی میـان ایـن افـراد وجـود دارد. شـما ممکـن اسـت در هـر مکـانی بـا افـراد بـی             

 .وجود افراد بی نظم و بی مسئولیت باعث عدم تعادل و توازن در کارها خواهد شد .مسئولیت روبه رو شوید

 موثر با افراد بی مسئولیت راهکارهای تعامل

راهکارهای مقابله با افـراد بـی مسـئولیت بـرای بهبـود اوضـاع بـه مـدیران کمـن خواهـد کـرد تـا بتواننـد بـا ایـن                      

آفت کاری مقابله کننـد. البتـه در برخـی از مـوارد هـم دشـم پوشـی از بـی مسـئولیتی و یـا نادیـده گـرفتن آن باعـث              

م اول بـرای مقابلـه بـا افـراد بـی مسـئولیت رفتـار خـود مـدیران اسـت. مـدیران            بر هم خوردن نظم کـاری مـی شـود.گا   

ــر مــدیری کــار را جــدی     ــد. اگ ــازگو کنن ــدان تکــرار و ب ــرای کارمن ــی را ب ــاری و اخلاع ــد همیشــه اســتانداردهای ک بای

 ــ ع نگیــرد کارمنــدان هــم آن را جــدی نخواهنــد گرفــت. اگــر مــدیریت مســئولیت پــییر نباشــد نبایــد از کارمنــدان توع

 انجام کارها را داشته باشد.

گام دوم به کارکنان سیاست هـای کـاری را یـادآور شـوید. شـما بایـد بـه افـراد بـی مسـئولیت همیشـه بـی مسـئولیتی              

در سیاسـت هـای    .آنهـا را تـیکر دهیـد. مـثلا بـه آنهـا فرصـت دهیـد تـا رفتـار غیـر مسـئولانه خـود را اصـلاح کننـد               

ــالایی   ــه کارمنــدان   کــاری نظــم و انضــباط از اهمیــت ب برخــوردار اســت کــه مســئولیت پــییری هــم جــزء آنهاســت. ب

یادآوری کنید که بی مسئولیتی آنها ممکن است باعـث عـدم همکـاری شـما بـا آنهـا شـود بنـابراین تـا حـد امکـان بـه             

 تیکر دهید. افراد بی مسئولیت
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یـاد شـدند بایـد یـن جلسـه      گام سوم اگـر افـراد بـی مسـئولیت یـا کارمنـدانی کـه کـار را هنـوز جـدی نگرفتـه انـد ز            

کــاری ترتیــو داده و بــی مســئولیتی را بــه صــورت جمعــی بــه آنهــا تــیکر دهیــد. ایــن کــار تــاثیر بیشــتری دارد. بــه   

کارمندان تیکر دهیـد کـه عـدم همکـاری صـحی  آنهـا منجـر بـه مختـل شـدن نـوع کسـو و کـار خواهـد شـد و اثـر                 

 و نظــم. آنهاســت مســئولیتی کــی از نشــانه هــای بــی ســوء در رونــد کــار خواهــد داشــت. تــاخیر داشــتن کارمنــدان ی 

 رفت و آمد بسیار مهم است بنابراین کاری که مدیران باید انجام دهند تیکرات جدی است. در انضباط

ــازگو کننــد. اگــر مــدیری کــار را    مــدیران بایــد همیشــه اســتانداردهای کــاری و اخلاعــی را بــرای کارمنــدان تکــرار و ب

را جــدی نخواهنــد گرفــت. اگــر مــدیریت مســئولیت پــییر نباشــد نبایــد از کارمنــدان  جــدی نگیــرد کارمنــدان هــم آن

 .توعع انجام کارها را داشته باشد

گـام دهـارم از کارمنـدان بخواهیـد علـت بــی مسـئول بـودن خـود را توضـی  دهنــد گـاهی اوعـات ممکـن اسـت عــدم              

راهکـار بخواهیـد. شـاید بایـد بیشـتر از       رضایت کارمنـدان از کـار باعـث بـی مسـئولیتی آنهـا شـود. از خـود کارمنـدان         

همیشه حواستان به کارمنـدان باشـد. طـرح هـا و برنامـه هـای کـاری شـما مسـتقیما روی رونـد کـاری کارمنـدان اثـر              

 .می گیارد. بنابراین باید انتظارات خود را از کارمندان روشن کنید و متقابلا انتظاراتی که آنها از شما دارند

 افراد بی نظم

ب  تحقیقات به عمـل آمـده افـراد بـی نظـم افـرادی هسـتند کـه اغلـو از کـار خـود دلسـرد هسـتند، بـه بهانـه                ط      

های متراوت از زیر کار فرار می کننـد، ایـن افـراد اغلـو فرامـوش کـار بـوده و کارهـای محولـه را دنـد بـار تکـرار مـی              

ان واگـیار مـی کننـد. از دیگـر وی گـی      کنند. در اکثـر مـوارد افـراد بـی نظـم مسـئولیت هـای خـود را بـه دوش همکـار          

 .بودن آنها است. این افراد خیلی بهانه گیر و پرخاشگر هستند دروغگوهای افراد بی نظم 

 راهکارهای تعامل با افراد بی نظم

عـدرتی مـی داننـد کـه بایـد در سـازمان وجـود داشـته باشـد، تـا بتـوان بـه وسـیله آن              گروهی، انضباط در کار را        

کارکنانی را کـه عـوانین و مقـررات را زیـر پـا مـی گیارنـد ماننـد افـراد بـی نظـم، تنبیـه کـرد. گروهـی نیـز انضـباط را                 

ــزم مــی کنــد رفتــاری معقــول و مق    ــد کــه کارکنــان را مل بــول در وجــود شــرایط خــاص در ســازمان تعریــ  کــرده ان

داردو، عوانین و مقررات سـازمان داشـته باشـند و گـروه سـوم نیـز معتقدنـد انضـباط ابـزاری اسـت کـه سرپرسـت از             

مــی  اســتراده مســئولیت بــی افــراد همچنــین و  آن بــرای اصــلاح رفتــار نــامطلو، مــثلا بــرای کنتــرل افــراد بــی نظــم

  :می گردد کند. سه راهکار ساده زیر برای تعامل با افراد بی نظم پیشنهاد
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 دلیل بی نظمی و پریشانی افراد بی نظم را بیابید -1

بدین معنا که فکر کنید ببینیـد دـه دیـزی باعـث آزار ذهنـی شـما شـده اسـت و باعـث شـده بـه کارمنـد                     

ــا معیارهــای شخصــی     ــه و تحلیــل کنیــد و آن را ب ــیش خــود تجزی ــی نظــم را پ ــراد ب ــدعل ارفتارهای اف بگوییــد ب

ریشـه مشـکل را بیابیـد. اول بایـد صـورت مسـاله را بـه صـورت واضـ  داشـته باشـید ، بعـد راجـع بـه               بسنجید تـا  

 .راهکارها بیندیشید

 در برابر افراد بی نظم جبهه نگیرید-2

ــدعل                 ــد ب ــر کارمن ــما در براب ــری ش ــه گی ــد، جبه ــیر ر  ده ــن مس ــد در ای ــی توان ــه م ــاعی ک ــدترین اتر ب

ثــل خــودش رفتــار کنیــد، مثــل خــودش عصــبانی شــوید، مثــل خــودش گیــر افــراد بــی نظــم اســت. اینکــه م  و

روی آتـش ریخـتن نیسـت     آببدهید و حتی در پـی انتقـام باشـید. ایـن اعـدامات و مقابلـه بـه مثـل هـا نـه تنهـا            

تــش زیــر خاکســتر را شــعله ور مــی کنــد. از اعــدامات و عصــبانیت هــای آنــی در مقابــل افــراد بــی نظــم بــه  کــه آ

ــا او صــحبت کنیــد.    ــا بتوانیــد در فضــایی آرام ب ــرای شــدت پرهیــز کنیــد ت ــا صــحبت ب ــراد ب ــی اف  زمــان نظــم ب

کارمنــد بــدعل  و تنبیــه و جریمــه بــدترین و صــحبت و گرتگــو بهتــرین راهکــار بــرای همســاز کــردن   .بگیاریــد

 .افراد بی نظم است

 .و نتیجه را به طور مستمر بازخورد دهید ارزیابی افراد بی نظم قرار دهید و بررسیرا در فهرست  نظم-3

5S )ر نظام آراستگی و نظم( دپنج اس 

 (5S)بهره وری بانظام   

 می وری بهره بهبود عملیات اصلاحی وپنج اس به عنوان یکی از موثرترین ره یافت های شناخته شده در حوزه        

باشد که با اجرای این اصول در صنایع و سازمان های مختل  تجاری، صنعتی و خدماتی شاهد ارتقاء بهره وری هافزایش 

کارایی و اثر بخشی(، استراده بهینه از سرمایه های انسانی، کاهش زمان انجام کار، و در نهایت سودآوری بیشتر سازمان 

 .خواهیم بود

می باشد که در کشورهای مختل  به کار گرفته شده  توسعه سازمانی عمده در بهبود وث مباح از یکی(5S) نظام امروزه

 انسام ساده، بیانی به اس پنج و خدماتی به ارمغان آورده است. هدف است و نتایج بسیار خوبی را برای واحدهای تولیدی

 .است کاری محیط در انضباط ایجاد و هماهنگی سازی، پاکیزه ترتیو، و نظم دادن،

تنها انجام ین سلسله اعدامات  اهری و زیبا سازی فیزیکی نیست، بلکه اصلاح فرآیندهای سازمان مبتنی بر باور و 
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همگانی، تعهد مدیریت، کارا تر نمودن جریان فرآیند ها، ارتقاء کیریت و حد اکثر سازی سود آوری بنگاه مشارکت عملی 

 .می باشد

با ایجاد و پایه ریزی دعی  این اصول می توان از اتلافات، بهم ریختگی ها، دوباره کاری ها، تاخیرها، نارضایتی ها و موارد 

 هده می شود بصورت جدی جلوگیری نموددیگر که به دفعات در محیط های کاری مشا

 یرز از یکی عنوان به اس پنج یکی از روش های ارتقا بهره وری در هر سازمانی، بهبود به روش انسان افزار می باشد. نظام

 باعث که است افراد فعالیت نظام، این در. است داده عرار انسان را ها فعالیت تمامی محور افزاری، انسان های سیستم

 .گردد می  آن بقای موجو آن شده و استمرار حضور کارکنان در پیاده سازی مراحل پنج اس ییبرپا

 عرار تاثیر تحت شخص ناخودآگاه ضمیر که شود می موجو اس پنج نگرش به انسان با نقش محوری در پیاده سازی

ر رفتار انسان می باشد. این تغیی در ابتدایی تغییر حالتی دنین ثمره اولین. دهد سوق نظام اهداف سوی به را فرد و گیرد

 .رفتار اندک باید از طری  آموزش صحی  بارور شده و به تغییر پایدار در ترکر بینجامد

در محیطی که کارکنان دارای علای  و سلای  مختلری بوده و هرین دارای شخصیت و رفتاری فردی می باشند، هنگامی 

هم تاثیر گیاشته و در نهایت رفتارها و عادت های خاصی در بین آن ها حاکم با یکدیگر در تعامل عرار می گیرند بر  که

می شود که از آن به عنوان فرهنگ سازمانی یاد می شود و تغییر آن، کار بسیار دشواری را طلو می نماید. با کاربرد 

ده آل که در آن کار ای فرهنگ ین سمت به را کارکنان فرهنگ و نمود تسهیل را تغییر فرایند توان می اس پنج  روش

 .ساخت رهنمون گروهی از جایگاه وی ه ای برخودار است،

: اس 5 تاریخچه شکل گیری  

 اپنـی هـا در هنگـام بازدیـد از برخـی      گرفـت .  برای اولـین بـار بعـد از جنـگ جهـانی دوم در  اپـن شـکل         اس 5         

ــا ــه همچــونه  صــنایع آمریک ــای کارخان ــات ه ــازی مهم ــت ، س ــازی ، ســازی کبری ــواد ، داروس ــیایی م ــزات ، غ  تجهی

 .شدند آشنا ( صنعتی داری خانه یاه ouse Keeping پدیده با(   ... و پزشکی

 انرجـار  ویـ ه  بـه  حـواد   از جلـوگیری  و ایمنـی  کامـل  رعایـت  ، ترتیـو  و نظـم  ، بهداشـت  ، نظافـت  همچـون  مواردی 

 ، کارگاههــا داخــل معــابر و کارخانــه خیابانهــای و راهروهــا در مــواد و ضــایعات انباشــت از جلــوگیری ، ســوزی وآتــش

نـه هـایی رعایـت مـی شـد کـه عـدم رعایـت آنهـا موجـو           کارخا در شـیمیایی  مـواد  و روغـن  نشت و ابزار وپاش ریخت

بروز خطرات و ضایعات غیرعابـل جبـران جـانی ، مـالی و اجتمـاعی گردیـده و یـا محصـول آنهـا مسـتقیما بـا بهداشـت             

 ار پیدا می کرد.و سلامتی مصرف کننده سروک

محیط کاری آراسته ، حرظ ایمنی و  ایجاد در صنعتی داری خانه معیارهای توجه عابل ونقش تاثیر مشاهده با ها  اپنی  

 با صنعتی داری خانه اصول تطبی   بهداشت و غیره برآن شدند تا معیارهای میکور را در شرکتهای  اپنی به کار گیرند.



 آنجا از و گردید کار محیط آراستگی در  اصل پنج گیری شکل به منجر آن نمودن بومی و  اپن صنایع بر حاکم شرایط

S  .شروع می شد  .تلرظ با اصل 5 این که نامگیاری گردیده اس 5  

شاید شـعر مرحـوم مجتبـی کاشـانی کـه پـس از بازدیـد از  اپـن تحـت تـاثیر اجـرای نظـام آراسـتگی محـیط                         

ایـران معـروف شـدند، بـه      (5S)را بـه کشـورمان وارد کردنـد و بـه پـدر       (5S)عـرار گرفتنـد و فرهنـگ      (5S)  کـار 

 :صورت مختصر و مرید بهتر از هر متن و گرتار دیگری، کارکرد این نظام را توصی  نماید

 رمز پیروزی  اپن بسته پنج عامل است

 است کامل شرح دارای ما دین در آن گرده

 را عبارت گشته اندلین آنها در عمل آن 

 رتبه اول به تولید و تجارت گشته اند

  (Seiri) رمز اول، هر ده زائد را برون بردن زکار

 (Seiton) مز دوم، هر ده را در جای خود دادن عرارر

  (Seiso) رمز سوم، هر ده در جایش نهادن بعد کار

  (Seiketsu) رمز دهارم، شیوه آموزش زنجیره وار

  (Shitsuke) نظافت شُهره دوران شدنرمز پنجم، در 

 در حقیقت پاسدار نیمی از ایمان شدن 

 آنچه  اپن آزموده جمله در احکام ماست

 همتی باید که این شایستگی انعام ماست

 

 

 

 



 الگوهای اولیه ای که مورد استراده  اپنی ها عرار گرفت شامل سه دسته از صنایع بود:

 و بهداشــتی صــنایع ماننــد میباشــد آن اساســی ســاختهای زیــر از نظــم و تمیــزی بهداشــت، رعایــت کــه صــنایعی  -1

 . الکترونین میکرو صنایع و دارویی

 سازمانهای خدماتی مانند هتلها، سوپر مارکتها، کتابخانه ها و مراکز ترریحی .  -2

ط توجـه خاصـی   محـی  -کـار و انسـان  -ماشـین ، انسـان   -سازمانهای پیشـرو کـه بـه اهمیـت مبـاحثی ماننـد انسـان        -0

 دارند .

 : (5S)تعریف کوتاه

(5S) .سیستمی برای بهسازی و آراستگی در محیط کار می باشد 

(5S) .سیستمی برای دستیابی به کیریت عالی در محیط کاری می باشد 

 : (5S) کامل تعریف  

(5S)               فنی است که بـه منظـور برعـراری و حرـظ فضـای کیریتـی در یـن سـازمان بکـار گرفتـه میشـود و وجـه تسـمیه

 است. seiri, seiton seiketso, shitsuke, seisoآن پنج کلمه  اپنی, 

  

ــوم     ــعه مره ــا توس ــرکتها ، ب ــی از ش ــه برخ ــت ک ــر اس ــایان ذک ــاوت    S5ش ــومی تر ــاا مره ــه از لح ــر را ک دو وا ه دیگ

( دنـدان مـورد اسـتقبال و پـییرش عـرار نگرفـت، ایـن دو مرهــوم        S،ه امـا   -آوردنـد  پدیـد   آنهـا ندارنـد را   دنـدانی بـا  

 عبارتند از :

Shikkariyaru )هسخت کوشی 

 و

Shukkan )،هسماجت در کار خو 

5S روشی سیستماتین جهت ایجاد و حرظ نظم و ساماندهی مطلو، در محیط کار و زندگی : 

 : (5S)اجرای هدف از 

     حرکت بسوی ارتقاء بهره وری در محیط کار می باشد.

 (5S)   .مجموعه اصولی است که با رعایت آن می توان کارها را با بازده بالاتری انجام داد 



  (5S)             آنـان   روش بهبـود و اصـلاح وضـعیت نگهـداری اشـیاء بمنظـور جلـوگیری از صـرف وعـت جهـت دسترسـی بـه 

 . میباشد

ــرای صــحی   ــت و اج ــود مســتمر    5S   رعای ــا بهب ــت و نهایت ــود کیری ــره وری ، بهب ــاء به ــی در ارتق ــیار مثبت ــرات بس اث

 فعالیتها دارد.  

 :    (5S)هدف اصلی 

   وعت اتلاف حیف و سازمان فرآیندهای بهسازی 

 : (5S)اهداف تفصیلی 

 ایمنی برعراری -1

 کارایی به رسیدن -2

 کیریت ارتقاء -0

 ضایعات حیف -4

 خرابی کاهش -5

 وری بهره افزایش -،

 قاء روحیه کارکنانارت -،

   مشتری نظر جلو-، 

 پاک سازی : 

اشــیاء واعــلام ضــروری و لازم را شناســایی نمــوده و آنهــا را از اعــلام غیــر ضــروری و زایــد ترکیــن کنیــد ، اعــلام غیــر  

 ضروری را دور بریزید .

  نظم و ترتیب :

 اشیاء باعیمانده را به طرز منظم و مرتبی در جای مناسو خود عرار دهید.  

  نظافت : 

 محیط کار ، لوازم کار و هر آنچه در اطراف است را تمیز کرده و پاکیزه نگه دارید  



  حفظ و نگهداری: 

 نمایید . بعد از ایجاد نظم ، ترتیو و نظافت سعی کنید وضعیت مطلو، را با اجرای مداوم این اصول حرظ

 انضباط : 

اصــول پــاک ســازی ، نظــم ، نظافــت و حرــظ وضــعیت مطلــو، را بصــورت اســتاندارد تعریــ  نمــوده و آنهــا را بــرای    

 کارکنان بصورت عادت و اصول لازم الاجراء در آورید .

 چه نتایجی در پی خواهد داشت؟  (5S) اجرای 

ــرای           ــو   (5S)اجـ ــد و جالـ ــیار مریـ ــایج بسـ ــوجهی نتـ ــازمان تـ ــرای سـ ــی دارد  بـ ــ  در پـ ــای مختلـ . هـ

 و کیریــت افـزایش  هــا،هزینـه  در جــوییصـرفه  کارکنـان،  وریبهــره افـزایش  کــار، محـیط  در بهداشــت و ایمنـی  رعایـت 

ــی کــاهش ــزایش هــا،خراب ــه کــه اســت نتــایجی از بخشــی تنهــا ســازمانی فرهنــگ بهبــود و امــور انجــام ســرعت اف  ب

کــارگیری ایــن رویــه در هــر سیســتم و ســازمانی بــه دنبــال دارد. از ســوی دیگــر موجــو پــرورش افــرادی مــنظم و بــا 

شـود. نتـایج اجـرای ایـن رویکـرد بـرای همـه افـرادی         هـای کـاری خـو، و بـا مشـارکت بـالا مـی       ترکر پیشرفت و گروه

یابــد و عمــر مریــد افــزایش مــی کــه در آن مشــارکت دارنــد، عابــل درک اســت. ســرعت دسترســی بــه ابــزار و وســایل 

 .شودتجهیزات کار بیشتر می

 .ی بسیاری از مشکلات در نبود نظم و انضباط در امور مختلف استریشه

تـوان در هـر مکـان و زمـان دیگـری هـم ماننـد محـیط         تنها محدود بـه محـیط کـار نیسـت و مـی      (5S)اجرای         

نظمـی  تـوجهی بـه سـاماندهی آن موجـو آشـرتگی و بـی      بـی  ای کـه زندگی، مسائل شخصی و به طور کلـی هـر عضـیه   

ی بسـیاری از مشـکلات   تـوان دریافـت کـه ریشـه    شود، آن را به کـار بسـت. بـا انـدکی تامـل در پیرامـون خـود مـی        می

شـود و  تـر شـدن محـیط مـی    در نبود نظم و انضباط در امـور مختلـ  اسـت. اجـرای ایـن رویکـرد باعـث پـاکیزه و امـن         

ــال انجــام  ــین ح ــاده  در ع ــیار س ــا را بس ــر و رضــایتکاره ــیبخــشت ــر م ــدت ــابراین .کن ــری و  (5S) بن سیســتمی فک

وری و بــالا بــردن کیریــت بــه عبــارتی مــی تــوان عملیــاتی اســت کــه بــرای پیشــگیری از اتــلاف منــابع، افــزایش بهــره

بسـته و   ایـن اسـت کـه پـس از اجـرا و اسـتقرار آن در منـزل یـا محـل کـار دشـم            (5S)  هدف نظام آراسـتگی  گرتی

 !بدون اتلاف وعت، دیزی که به دنبال آن هستید را پیدا کنید. به همین سادگی

 

 



 چه اصولی را باید رعایت کنیم؟ (5S) برای اجرای

براساس حـروف ابتـدای پـنج وا ه  اپنـی ذیـل انتخـا، شـده اسـت کـه از آن مـی تـوان بـرای بهسـازی و              « پنج اس » 

محـیط، محـیط کـار اسـت یـا محـیط خانـه( بهـره بـرد ی ایـن نظـام کمـن مـی              آراستگی محیط هتراوتی نمی کند این 

دهــی محــیط اســت و اســم آن برگرفتــه از روشــی بــرای ســازمان 5S.کنــد همــواره محیطــی آراســته داشــته باشــیم

 :کلمه  اپنی به شرح زیر است 5حرف اول 

   (Seiri)ساماندهی -1

 (Seiton) نظم و ترتیو-2

   (Seiso)نظافت-0

    (Seiketsu)استانداردسازی-4

 (Shitsuke)انضباط-5

 .شودشوند، برای نامیدن این مراحل استراده میشروع می S کلمه که با حرف 5در زبان انگلیسی هم از 

 (Sort) ساماندهی-1

 (Set In Order) نظم و ترتیو-2

 (Sanitation) پاکیزگی-0

 (Standardize) استانداردسازی-4

 (Sustain) انضباط-5

 

 



 .آشنا شوید (5S) یجا، مراهیم و نتادر جدول زیر می توانید بصورت کامل با وا ه ه

 

 

 ه همراه تعاریفب  (5S)جدول                                                          

 

 

 



  (Sort) ساماندهی

ــر مبنــای           ترکیــن و تشــخیص اشــیاء ضــروری و غیــر ضــروری و دور ریخــتن اعــلام زایــد و غیــر ضــروری کــه ب

 .عواعد و اصول معینی انجام می شود 

بسیاری از افراد عادت دارند کـه اطـراف خـود را پـر از وسـایل و اشـیای مختلـ  کننـد، بـا ایـن توجیـه کـه روزی بـه               

کنیـد، نگـاه کنیـد و ببینیـد پـر از      حیطـی کـه در آن کـار یـا زنـدگی مـی      کارشان خواهد آمد. کافی اسـت انـدکی بـه م   

تواننـد مـانعی بـرای انجـام صـحی       ایـد. ایـن وسـایل مـی    هـا اسـتراده نکـرده   ها از آناشیاء و لوازمی است که برای مدت

عـدم   ایـد، شـاید متوجـه آن نشـوید. نخسـتین     های روزمره شما باشـند، امـا دـون بـه ایـن محـیط عـادت کـرده        فعالیت

   .ساماندهی اعلامی است که در پیرامون شما عرار دارند  (5S)در اجرای 

 تفکیک ضروری از غیر ضروری

بـا عنـوان سـاماندهی ابتـدا بایسـتی مشـخص کنـیم دـه اعلامـی           (5S)اول از نظـام آراسـتگی محـیط کـار      S در       

کنــیم کــدام اعــلام بــرای اســتراده،  در اختیــار مــا یــا واحــد ماســت. پــس از لیســت کــردن کلیــه اعــلام بایــد مشــخص

 .ضروری و کدامین غیرضروری است

مسـلم اسـت کــه وعتـی در محـیط کارمــان اعـلام غیرضـروری فراوانــی وجـود دارد، فضـای مریــد در اختیـار مـا بســیار           

کمتــر شــده، منــابع ســازمان بلااســتراده مانــده، زمــان جســتجوی اعــلام بیشــتر شــده و در نتیجــه بهــره وری کمتــری  

ــلام ضــروری و غیرضــروری     در کــار ــرای تعیــین اع ــد معیارهایمــان ب ــن انتخــا، بای ــه عبــل از ای خــواهیم داشــت. البت

 .مشخص شده باشد و متناسو با اولویت ها، میزان استراده و سط  دسترسی آن را مشخص کنیم

 حالـت  دهـار  غیرضـروری  اعـلام  پس از ترکیـن اعـلام ضـروری و غیرضـروری از هـم، مـی تـوان جهـت تعیـین تکلیـ           

 :رار دادع مدنظر را زیر

 بگیاریم کنار را آن بایستی و نیستند سازمانی واحدهای از ین اعلامی که مورد نیاز ما و هیخ. 

                اعلامی که مـورد نیـاز واحـد مـا نیسـتند، امـا مـورد اسـتراده واحـدهای دیگـر عـرار مـی گیرنـد و بایسـتی در

 .اختیار آنها عرار گیرد

 است، اما لازم است برای استراده مجدد آن را تعمیر یا تعوی  نموداعلامی که مورد نیاز واحد م. 



 اعلامی که مورد استراده هیچکدام از واحدها نیست، اما می توان آنها را فروخت. 

 :کرد بندی تقسیم زیر حالت چهار به توان می نیز را اقلام ضروری 

     ــرین ــوند را در نزدیکت ــی ش ــتراده م ــاعت اس ــر س ــر روز و ه ــه ه ــی ک ــو    اعلام ــل کش ــا داخ ــز ی ــا روی می ج

 .نگهداری کرده یا حتی آن را در صورت امکان با خود حمل کنیم

                 اعلامی که هر هرتـه یـن یـا دنـد بـار از آنهـا اسـتراده مـی کنـیم را داخـل کشـوی میـز کـار یـا نزدیکتـرین

 .عرسه نگهداری کنیم

  ورتــرین جــای اتــاق یــا انبــار ماهــه یــا ســالانه از آنهــا اســتراده مــی کنــیم را در د ،اعلامــی کــه بــه صــورت

 .نگهداری کنیم

               اعلامی که مـورد اسـتراده عـرار نمـی گیرنـد ولـی بایـد در سـازمان نگهـداری شـوند را در اتـاق بایگـانی راکـد

 .عرار داده و آن را با بردسو عابل شناسایی کنیم

 پاک سازی :

 زاید اشیاء ریختن دور و  تشخیص ضروری از غیر ضروری 

 تعیین الویتها با توجه به میزان اهمیت اشیاء   

 تعیین محل نگهداری اشیاء     

 تعیین میزان دفعات مورد استراده و نیاز به اشیاء      

 تعیین محدوده اجرا و اهداف دور ریختن اشیاء     

   کسو آمادگی های لازم 

  آموزش 

  اجرا 

       صـلاحی و تعیـین شـاخص جهـت انجـام عملیـات       بازرسی و ارزیـابی عملیـات اجـرا شـده ، ارائـه پیشـنهادات ا

  . به نحو مطلو،



  

 ذخیره سازی اشیاء مورد استفاده

  

 میزان نیاز درجه نیاز ه تواتر کاربرد ( روش ذخیره سازی ه الویت بندی (

 آنها را دور بریزید . -
ــورد     - ــته م ــال گیش ــن س ــول ی ــه در ط ــی ک اعلام

 استراده عرار نگرفته اند .
 پایین

را در محـــل کـــار و در مکـــانی کـــه از آنهـــا  -

 مرکزیت برخوردار است نگهدارید .

ــی  - ــه اعلام ــول در ک ــا2 ط ــاه ، ت ــته م ــا گیش  تنه

 .  اید کرده استراده آنها از بار ین

اعلامــی کـــه بــیش از یکبـــار در دو مــاه مـــورد     -

 استراده عرار می گیرند .

 متوسط

ــترس    - ــار و در دســ ــل کــ ــا را در محــ آنهــ

 خود حمل کنید .نگهدارید یا با 

اعلامی که هرتـه ای یـن بـار مـورد اسـتراده عـرار        -

 میگیرد.

 اعلامی که هر روز استراده می شوند . -

ــتراده     - ــورد اس ــا م ــول روز باره ــه در ط ــی ک اعلام

 .میگیرد  عرار

 بالا

  

   اهداف :

 ی برای حیف غیر ضروریهامعیارهای تعیین         ·

 الویتها تعیین و الویتها مدیریت گیری بکار         ·

 مشکلات بروز علل حیف         ·

 

 

  



 فعالیتها : 

 شده تعیین معیارهای براساس ها ضروری غیر حیف         ·

 مشکلات بروز علل با مبارزه         ·

 اصول تعیین و استانداردسازی         ·

 اصول : 

   اولویتها مدیریت         ·

 علل با مبارزه         ·

  

 نمونه موارد فعالیتها :

 دور ریختن اشیایی که به آنها نیاز ندارید -1

 مبارزه با علل آلودگی و مشکلات   -2

 خانه تکانی و تمیز کردن محل   -0

 رفع عیو، و خرابیها  -4

 بازبینی عوامل ایجادکننده آلودگی   -5

 ساماندهی انبارها ، عرسه ها ، کمدها و ...  -،

 

 با آراستگی محیط کار ارتباط داردکیفیت نهایی محصول 

ــوازم غیرضــروری اطــراف خــود را تشــخیص داده و آن          ــد ل ــهبای ــا را ب ــین  ه ــد. همچن جــای دیگــری انتقــال دهی

ــتراده  ــیای بلااس ــل  اش ــه، فای ــیهای باطل ــد کاغ ــام یوتری و ای همانن ــای ک ــه را( …ه ــود ک ــد، وج ــد دور دارن  در. بریزی

 حــال در کــه غیرضــروری لــوازم و ابــزار بــرای عرمــز ناحیــه نــام بــه را شخصــیم مکــان معمــولا کارگــاهی هــایمحــیط

هـا  گیرنـد تـا در فرصـت مناسـو اعـدامات لازم در مـورد آن      هـا وجـود نـدارد در نظـر مـی     بـردن آن  بین از امکان حاضر

 .انجام شود



بنــدی کــرده و بــا طبقــههــا در ایــن مرحلــه لازم اســت اعــلام و وســایل محــیط خــود را برحســو میــزان اســتراده از آن

هـا را در نظـر بگیـریم. ایـن امـور بایـد بـه صـورت مکـرر انجـام شـود و            توجه به آن، مکان مناسـو بـرای عرارگیـری آن   

ــا رده  ــدیریت ت ــان ســازمان هاز م ــت آن شــوند تمــامی ارک ــه رعای ــزم ب ــایین( مل ــر دور ریخــتن .هــای پ ســاماندهی، هن

 .ها احتیاجی نداریماشیایی است که به آن

 (Set In Order) و ترتیب نظم

ی ما خیلی پـیش آمـده اسـت کـه وعـت زیـادی را صـرف یـافتن وسـایل مـورد نیازمـان کـرده باشـیم.              برای همه        

ــان   (5S)اصــل دوم در ــن زم ــردن ای ــین ب ــرای از ب ــلام   ب ــد از جداســازی و دور ریخــتن اع ــای غیرضــروری اســت. بع ه

ای در هـای مناسـو عـرار دهـیم. وسـایل کـار مـا بایـد بـه گونـه          اضافی، لازم است لوازم مورد استراده خـود را در مکـان  

 گـام  واعـع  در. باشـیم  شـته دا دسترسـی  هـا آن بـه  راحتـی  بـه  و ممکـن  زمـان  تـرین کوتـاه  جای خود عرار گیرند کـه در 

 آنچــه کنــیم، دور محــیط از را غیرضــروری اعــلام توانســتیم وعتــی و اســت مرحلــه ایــن اجــرای بــرای نیــازیپــیش اول

 .ها تصمیم بگیریمبرای محل عرارگیری آن باید که است ضروری لوازم ماندمی باعی

هــای مناســو عــرار اســتراده خــود را در مکــانبعــد از جداســازی و دور ریخــتن اعــلام اضــافی، لازم اســت لــوازم مــورد 

 .دهیم

ــزار و وســایل اســت.   تــرین نکتــهمهــم ای کــه بایــد در اینجــا مــدنظر داشــته باشــیم حــیف نیــاز بــه جســتجو بــرای اب

هـا نیـاز داریـم، در نزدیکـی محـل اسـتراده عـرار دهـیم و آنچـه را کـه مصـرف عمـومی             وسایلی که به طور مکرر بـه آن 

. کنـیم  اسـتراده  کـار  ایـن  بـرای  هـا و بردسـو  علایـم  دسـترس بـرای همـه بگـیاریم و از    عابـل دارد در جای مشـخص و  

جــایی آن بــه هجابــ و حمــل امکــان کــه دهــیم عــرار جــایی در را ســنگینی اشــیاء مثــال طــور بــه هــم ایمنــی لحــاا از

تــوان بــرای حرــظ ایــن نظــم و ترتیــو در نحــوه عرارگیــری ابزارهــا عــوانین راحتــی و بــدون مشــکل فــراهم باشــد. مــی

 .ین روش یکسان عمل کنند براساسی افراد خاصی تدوین کرد که همه

ــار   S در ــرین و     (5S)دوم نظــام آراســتگی محــیط ک ــد بهت ــردیم، بای ــلام ضــروری را مشــخص ک ــه اع ــد از اینک بع

مناســو تــرین مکــان بــرای هــر کــدام از اعــلام ضــروری را بــا توجــه بــه میــزان اســتراده ای کــه از اعــلام مــی کنــیم،  

ثانیـه آن   03مشخص کنیم بـه نحـوی کـه وعتـی اراده کـردیم از محصـول مـورد نظـر اسـتراده کنـیم،  ـرف حـداکثر             

ــرای اینکــه جــای اشــیاء مختلــ  را فرامــوش نکنــیم، بهتــر اســت    را فراخــوان کــر ــرار دهــیم. ب ده و مــورد اســتراده ع

فهرستی از اشـیاء و محـل نگهـداری آنهـا تهیـه کنـیم و بـا اسـتراده از بردسـو، اشـیاء نگهـداری شـده در یـن محـل               

 .خاص را مشخص نمائیم



هـا و نامـه هـا    ، فـرد، میـز، کمـد، کشـو، زونکـن     در این مرحله بایـد نحـوه اسـتقرار و دیـدمان هـر واحـد، بخـش، اتـاق        

 .مشخص شود و اعلام پس از استراده در محل تعیین شده عبلی خود عرار گیرند

عرار دادن اشیاء در مکان مناسو یا بـه ترتیـو مطلـو، بـه نحـوی کـه بتـوان از آنهـا بـه بهتـرین وجـه و یـا بیشـترین              

 کارآرایی استراده کرد .

   تعیین تواتر استراده از اشیاء 

  

   اعلام نوع و حجم و مصرف  تعیین شرایط ذخیره سازی و نگهداری با توجه به تواتر  

  

      شناسایی میزان تاثیر شرایط محیطی بر اعلام 

  

      انتخا، محل درست اشیاء 

  

      مشخص کردن نحوه عرارگیری اشیاء در محل های معین 

  

    عوانین عراردادن و استراده از اشیاء در مکان مخصوص اشیاءایجاد و رعایت  

 

 نظم و ترتیب

 تعریف :

استقرار منظم و مرتو ماشینها و اشیاء به نحـوی کـه اشـیاء مـورد نیـاز در زمـان مـورد نظـر بـه مقـدار مـورد نظـر در              

 دسترس باشند

 اهداف : 

 کار محل در ترتیو و نظم         ·

 (ایمنی بازدهی، کیریت،ه  مناسو مکان تعیین و استقرار         ·

 تل  شده برای جستجوی اشیاء زمان حیف طری  از وری بهره ارتقاء         ·



 

 فعالیتها :

 ده پنج اصول اساس بر سازی ذخیره استقرار         ·

 اشیاء بازگرداندن و آوردن زمینه در رعابت و تمرین         ·

 اشیاء و تجهیزات کار محل کردن مرتو         ·

 اصول : 

 استقرار و ذخیره سازی و حیف نیاز برای جستجو  

 نمونه موارد فعالیتها : 

 استقرار هر دیز در جای مشخص و مخصوص آن -1

 آوردن و بازگرداندن هر دیز در مدت زمان معین -2

 استاندارد کردن نگهداری و استراده از پرونده ها -0

    fifo  رعایت اصل -4

      نظم و ترتیو در تابلوی اعلانات -5

 ذخیره سازی مناسو -،

 :یا نظم و ترتیب انجام می گیرد عبارتند از دومS کارهایی که دراز جمله 

 .ر روی زونکن ها لیبل های هم اندازه و متحد الشکل عرار داده شودب -1

افراد و کارکنان با استراده لیبل های روی در ورودی ساختمان و هر طبقه تابلو اعلانات نصو گردد.اسامی و سمت  -2

 .میزی مشخص شده و معرفی گردد

 .کد و نام هر اتاق به صورت تابلو راهنما تهیه شده و در ورودی آن نصو شود-0

سیم های کام یوتر و برق به وسیله داکت، بست و لوله خرطومی مهار شوند تا ضمن آراستگی از خرابی آن نیز -4

 .جلوگیری شود

 .لیبل ورودی، خروجی و در دست اعدام در هر طب  از کازیه ها نصو شود  -5

 .از زونکن ایستاده برای مدارک دم دستی پرکاربرد استراده شود  -،

 .ساعت دیواری یا عکس های متحد الشکل تولید شده و در واحدهای مختل  توزیع شود  -،



 .انیتور جلوگیری شوداز نصو هرگونه برگه یادداشت بر روی دیوار، میز و م  -،

 .زیر شیشه میز افراد هیخ برگه و کارت ویزیتی نباشد  -،

 .از نرم افزارهای مختل  بایگانی مدارک و اسناد می توان استراده کرد-13

 .محل استقرار خودروها مشخص و در صورت نیاز خط کشی شود-11

 .ده شوددر پایان روز کاری، میز کار به تمیزترین حالت ممکن بازگردان-12

 (Sanitation) پاکیزگی

ــتگی و دل               ــث خس ــوده باع ــ  و آل ــیط کثی ــن مح ــردن در ی ــار ک ــی  ک ــراد م ــی اف ــوم   زدگ ــل س ــود. اص ش

(5S)هـا،  پـوش گوید که ما باید هر آنچـه را کـه در محـیط اطرافمـان وجـود دارد بـه طـور مرتـو تمیـز کنـیم. کـ            می

ــه از آن  ــی ک ــوازم و تجهیزات ــا، ل ــا اســترادهدیواره ــی ه ــاکیزه باشــند. در بســیاری از   م ــز و پ ــد تمی ــیم، همیشــه بای کن

هــا ســاخت محصــولات باکیریــت، ارتبــاط نزدیکــی بــا تمیــزی محــیط و تجهیــزات دارد. البتــه در ایــن مرحلــه ســازمان

هاســت. وجــود گردوخــاک و آلــودگی در بســیاری از هــا و از بــین بــردن آنهــدف اصــلی پیــدا کــردن منشــاء آلــودگی

شـود. از طرفـی کـار کـردن در محـیط تمیـز و پـاکیزه، انگیـزه         هـای موجـود مـی   خیص مشکلات و نقـص مواعع مانع تش

 .دهدو اشتیاق کارکنان را افزایش می

در ین محـیط کـاری همـه افـراد بایـد همـواره و ـای  خـود در عبـال پـاکیزگی خـود و مکـان کـار را مـدنظر داشـته                

ــازبینی . در واعــع فرآینــد پــاکیزهباشــند و مســئولیت خــود را بــه نحــو احســن انجــام دهنــد  ســازی نــوعی بازرســی و ب

 .شودمی هم پرسنل گروهی کار روحیه و مشارکت تقویت رود. از سوی دیگر باعثاشیاء هم به شمار می

هاسـت.  هـا در محـیط کـار عـدم رسـیدگی بـه نظافـت و پـاکیزگی آن        هـای تجهیـزات و ماشـین   دلیل بسیاری از خرابی

هـایی باشـند کـه بـه وسـیله      شود کـه همـواره بـه بهتـرین نحـو جوابگـوی فعالیـت       ارآلات باعث میتمیز کردن روزانه ابز

 .گیردها صورت میآن

 23هـای احتمـالی را از فاصـله    پاکیزگی محیط باید به نحوی باشد که هـر فـرد نـا آشـنا بـا آنجـا بتوانـد عیـو و نقـص         

 .متری تشخیص دهد

بنایمـان بـر ایـن اصـل اسـتوار اسـت کـه بـا تـدوین برنامـه ای بـرای              (5S)سـوم نظـام آراسـتگی محـیط کـار      S در

پاکیزه سازی، مسئولین پـاکیزه نمـودن و پـاکیزه نگـاه داشـتن تمـام نقـاط سـازمان یـا منـزل خـود را مشـخص کـرده              

و بــا تهیــه و اســتراده از دــن لیســت، فرآینــد پــاکیزه ســازی را پــایش و کنتــرل کنــیم و اجــازه کثیرــی و ناآراســتگی  



ــه منــابع   مجــدد  ــه محــیط خــود نــدهیم و درواعــع عملــی پیشــگیرانه را انجــام دهــیم. در صــورت مشــاهده هرگون را ب

 .آلودگی اعم از آلودگی های محیطی یا صوتی نیز علل آن را جستجو کرده و حیف یا کنترل نماییم

 دور ریختن زواید و پاکیزه کردن اشیاء از آلودگی و مواد خارجی : نظافت

 اشیاء زاید ، زباله ، آلودگیها و مواد خارجی در جهت دستیابی به پاکیزگی در محل کار حیفتعریف : 

 نظافت برای مسئول و محدوده تعیین         · 

   شود نظافت باید که عسمتهایی برای تصمیم اتخاذ         ·

    شناسایی و تعیین روشهای نظافت         ·

 آلودگی مجدد بروز از جلوگیری جهت لازم عواعد و مقررات ایجاد         ·

 مراحل کلی نظافت : 

 کلان         ·

 جزء به جزء مرحله         ·

 مرحله ترین جزئی         ·

 اهداف : 

 ودگیهاآل کامل حیف ، پاکیزگی از مطلوبی میزان به دستیابی         ·

 بازبینی طری  از جزیی مشکلات شناسایی         ·

 بازبینی نوعی عنوان به سازی پاکیزه درک         ·

   فعالیتها :

 تر دعی  و بهتر سازی پاکیزه         ·

 تجهیزات بینی باز و سازی پاکیزه         ·

    اصول :

   کیزه سازی به عنوان نوعی بازبینی و درجات مختل  پاکیزگیپا 

 



 نمونه موارد فعالیتها :  

 مسئولیت های فردی . -1

 فعالیتهای خاص در پاکیزه سازی .انجام  -2

 مسئولیت تمام افراد در مشارکت در پاکیزه سازی .-0

                            پاکیزه نمودن مکانهایی که اکثر افراد آنرا نمی بینند . -4

 :سوم یا پاکیزه سازی انجام می گیرد عبارتند ازS از جمله کارهایی که در

 .و عمومی برای کارکنانتهیه لوازم بهداشت فردی   •

 .وسط مدیریت ارشد سازمان و ابلا  آن به کارکنان (5S) تدوین برنامه بازدید مستمر   •

 … شناسایی و رفع خرابی ها، نشتی ها و فرسایش محیط بخصوص در،، دیوار، سق ، ک ، شیرآلات و  •

از موسیقی های بلند، بلند حرف زدن با شناسایی و حیف یا کنترل منابع آلودگی صوتی هسروصداهای محیطی اعم   •

 .(… یکدیگر یا تلرن و

شناسایی و حیف یا کنترل منابع آلودگی فیزیکی هگرد و خاک، آلودگی های پرینتر، دستگاه های تکثیر و دستگاه   •

 ...( های مشابه، نشت روغن، استراده از تهویه نامطلو، و

 .ای جداسازی این کاغیها از زباله های دیگرمشخص کردن محل جمع آوری کاغیهای باطله بر •  

 (Standardize) استانداردسازی

ــیوه                 ــه ش ــت. بلک ــی نیس ــت عمل ــن فعالی ــازی ی ــی، استانداردس ــل عبل ــه اص ــرخلاف س ــه   ب ــه ب ــت ک ای اس

 اسـتانداردها  مرحلـه  ایـن  در. شـود مـی  انجـام  پـاکیزگی  و ترتیـو  و نظـم  سـاماندهی،  اصـل  سـه  استمرار و حرظ منظور

ــنج  هــاییدســتورالعمل و ــرای اجــرای مــنظم و دعیــ  اصــول پ ــه ب ــدوین مــی(5S)گان شــود و همــه کارکنــان و نیــز ت

آینـد، بایـد از آن پیـروی کننـد. ایـن اصـل بایـد توسـط مـدیریت          مـی  کسانی که بعـد از ایـن بـه اسـتخدام سـازمان در     

خاصـی انجـام شـوند و از علائـم،      ای کـه هـر دیـزی در جـای خـودش باشـد، فرآینـدها طبـ  روال        اجرا شود، به گونـه 

 .ها به خوبی استراده شودها و بردسونشانه

 .انگیزه کارمندان برای کار کردن در محیط آراسته بیشتر است

تاکید اصـلی در استانداردسـازی بـر مـدیریت دیـداری و اسـتاندارد کـردن مقـررات اسـت. در مـدیریت دیـداری مـوارد             

ــا ســه اصــل اول تشــخیص داد شــود. از شــود و هرگونــه شــرایط غیرعــادی و نــاهمگون آشــکار مــی ه مــیناهماهنــگ ب



هـا بـرای نمـایش مـوارد خطرنـاک،      جمله اعداماتی کـه بایـد در ایـن مرحلـه صـورت بگیـرد، اسـتراده از علائـم و نشـانه         

سـئله  هـا اسـت. افـراد بایـد بـه ایـن م      هـا و تجهیـزات و مـوارد احتیـاطی و یـادآوری     محل عرارگیری اشیاء، نام دسـتگاه 

   .آگاه شوند که در شرایط غیرعادی ده اعداماتی باید انجام دهند

 حرظ و نگهداری 

 نگهداری همه دیز در وضعیتی سازمان یافته ، مرتو و پاکیزه   تعریف :

ــا      :تعریففف  ــتمرار و انجــام فعالیته ــی اس ــه معن ــت و ب ــو و نظاف ــازی ، نظــم و ترتی ــاک س ــی پ ــرل و اصــلاح دائم کنت

 بصورت روزمره

 اجرا ریزی برنامه و مناسو روشهای تدوین         · 

 خت سازی فعالیتهایکنوا و مقررات کردن استاندارد         ·

 مربوطه اصول از ین هر اجرای جهت پریودین های برنامه تدوین         ·

 اجرا         ·

 اهداف : 

  5S تداوم برای اجرایی استانداردهای         ·

 ها همگونی نا شدن آشکار بمنظور خلاق مدیریت         ·

   : فعالیتها  

 خلاق مدیریت         ·

 ص و اعدام سریع و بهنگامتشخی         ·

 استانداردسازی روند و استانداردها حرظ برای ابزارهایی گیری کار به         ·

   : اصول

  5Sمدیریت و استاندارد کردن فعالیتهای 

 

 



      نمونه موارد فعالیتها :

    علامتگیاری -1

 علایم مربوط به تجهیزات خاموش کننده آتش  -2

    بردسو های نشان دهنده حدود -0

 شراف پوششهای از استراده – 4

 پیشگیری از ایجاد صدا و ارتعاش -5

 زیبا سازی محیط کار -،

 تدوین دستورالعمل ها و استانداردها برای حفظ و تداوم آراستگی

بـه معنـی استانداردسـازی، بـه دنبـال آن هسـتیم تـا بـا نوشـتن           (5S)دهارم نظام آراسـتگی محـیط کـار     S در        

  Seiso و Seiri  ،Seiton  اول S دسـتورالعمل هـا و ایجـاد فـرم هـای مختلـ ، اعـدامات انجـام شـده در سـه          

 (5S)نگشـتن بـه حالـت عبـل از اسـتقرار نظـام آراسـتگی محـیط کـار           را به نحوی مـدون و اسـتاندارد کنـیم تـا از بـاز     

اطمینان حاصل نماییم تا هر کـس بـه سـلیقه و شـیوه خـود یـا درکـی کـه از ایـن نظـام دارد، کارهـا را انجـام ندهـد و              

 .با معیارها و شاخص های خود آن را نسنجد

 :چهارم بایستی انجام گیرد S از جمله اقدامات دیگری که در 

 ها S یه دن لیست های ممیزی منتج از دستورالعمل های هر ین ازته  •

 انجام ممیزی های دوره ای مستمر برای کش  عدم انطباق های سازمان با فرامین نظام آراستگی محیط کار  •

(5S) جهت بهبود اجرای این سیستم و اعلام نتایج ممیزی به کلیه سطوح سازمان. 

 .در ارزیابی عملکرد کارکنان (5S)از نتایج تعیین معیارهای شراف و دعی    •

 ...انواع تابلوگیاری و استراده از علائم و نشانه ها در ساختمان هاعم از علائم ایمنی، اطراء حری  و  •

 (Sustain) انضباط 

شـود، زیـرا انضـباط    سـازی محـیط مـی   هـا زمـان بسـیار زیـادی صـرف سـاماندهی و پـاکیزه       در بسیاری از کارخانه       

شـود، بـر   داری هـم گرتـه مـی   و پایـداری آن وجـود نـدارد. اصـل انضـباط کـه حرـظ و نگـه         (5S)مناسو برای اجـرای  

ی باشـد کـه کارکنـان متعهـد     کنـد. محـیط کـار بایـد بـه نحـو      های صـحی  کـار تاکیـد مـی    عادت کردن به حرظ روش



وری و افــزایش کیریــت خــدمات و محصــولات اســت. نادیــده باشــند کــه نتیجــه آن بــالا رفــتن بهــره  (5S)بــه اصــول

پایـدار نباشـد و بعـد از مـدتی دوبـاره بـه وضـعیت          (5S)شـود نتـایج حاصـل از رویکـرد    گرفتن این مرحلـه باعـث مـی   

گیـرد  هـا در کارکنـان شـکل مـی    اصـل عـادت صـحی  انجـام فعالیـت      عبل از اجرای آن برگردیم. با اجـرای درسـت ایـن   

 .ها استراده کردهای همه افراد سازمان برای یافتن نقایص و مشکلات و حل آنتوان از دیدگاهو می

 انضباط 

                                    عادت به انجام هر کار به نحو صحی  تعریف :

 برخورداری از توانایی لازم برای انجام امور به شیوه مطلو، و مورد نظر: ایجاد و یا  تعریف 

 اهداف :  

   مقررات از پیروی و صحی  عادات ایجاد در کامل مشارکت   ·

     مقررات از پیروی و صحی  نحو به ارتباط برعراری به عادت   ·

 فعالیتها : 

 در زمان کوتاه   5S فعالیتهای از یکی اجرای  ·

 متقابل ارتباط  ·

 فردی مسئولیتهای ·

    اصول :

      و انضباط در محیط کار صحی  عادات دهی شکل 

 نمونه موارد فعالیتها  

    پاکیزه سازی همگانی -1 

    تمرین وعت شناسی -2

 تمرین نظم و ترتیو  -0

 توجه و رعایت  واهر -4

  آموزش -5



 مدیریت تعهد-6 

   کار محیط در داری خانه فرهنگ ترویج -7

شـود، زیـرا انضـباط    سـازی محـیط مـی   ها زمـان بسـیار زیـادی صـرف سـاماندهی و پـاکیزه      در بسیاری از کارخانه        

 .و پایداری آن وجود ندارد (5S)مناسو برای اجرای 

هـا و و ـای  خـود را بـه     ی افـراد بایـد مسـئولیت   نامیـد. همـه    (5S)تـرین گـام اجـرای   تـوان سـخت  این مرحله را مـی 

خوبی انجام دهند و مقـررات و عـوانین بـه صـورت یـن عـادت برایشـان درآیـد. رسـیدن بـه دنـین جایگـاهی نیازمنـد              

شـناس، پـاکیزه، مـنظم و مرتـو     آموزش و تکرار فراوان اسـت. نتیجـه اجـرای درسـت ایـن اصـل تربیـت افـرادی وعـت         

یـن کـار گروهـی     (5S)هـای  اسـت. همـه کارکنـان بایـد ایـن نکتـه را بداننـد کـه اجـرای فعالیـت           و مسئولیت شـناس 

 .است و نیاز به مشارکت همگانی دارد

ــار   ــام آراســتگی محــیط ک ــنجم نظ ــه     (5S)پ ــان ب ــادت دادن کارکن ــو و ع ــ  ترغی ــال ایجــاد انضــباط از طری ــه دنب ب

 .آراستگی مستمر و انجام کارهای صحی  است

ین عادتی، بدیهی اسـت نیـاز بـه جلـو مشـارکت کلیـه کارکنـان و برگـزاری آمـوزش هـای فـراوان بـه             برای ساخت دن

شیوه های متنوع ههمچـون انتشـار فـیلم هـا و جـزوه هـای کمـن آموزشـی، برگـزاری کارگـاه هـای آموزشـی مختلـ               

ــازمان در( …و  ــی س ــد م ــا باش ــا ت ــل      ب ــده، عم ــدوین ش ــای ت ــتورالعمل ه ــررات و دس ــروی از مق ــباطی، پی ــود انض خ

ــو  ــردد و     Seiso و Seiri ،Seiton  اس اول 0برحس ــدل گ ــازمان ب ــونده در س ــادتی و تکرارش ــاری ع ــه ک ب

 .زمینه برای پیاده سازی استانداردهای دیگر مهیاتر گردد

ن در راســتای ایجــاد فرهنــگ خــود انضــباطی بــدیهی اســت ایجــاد مشــوق هــای لازم بــرای افــزایش مشــارکت کارکنــا

 .خواهد شد (5S)بسیار موثر بوده و سبو تسریع در اجرای موف  نظام آراستگی محیط کار

 (5S)گستره کاربرد و مشکلات اجرای 

هـای تولیـدی تعریـ  و تـدوین شـده بـود، امـروزه در        که در ابتدا بـه طـور مشـخص بـرای کارخانـه      (5S)رویکرد        

شـود. بـه   هـای دولتـی بـه کـار بـرده مـی      وسیعی از صنایع مختلـ  ماننـد حـوزه سـلامت، آمـوزش و سـازمان      ی گستره

 .تواند نتایج ناگواری در پی داشته باشدتوجهی به آن میهای مربوط به سلامت و بیماران، بیوی ه در بخش



 شــناخت عــدم دــون مشــکلاتی. باشــد داشــته مشــکلاتی و موانــع ی دیگــری در ابتــداماننــد هــر برنامــه (5S)اجــرای 

 و نگـری سـطحی  و شـود  ارشـد  مـدیران  حمایـت  عـدم  موجـو  اسـت  ممکـن  کـه  آن هـای توانایی و رویکرد این از کافی

ی بلندمـدت دارد.  کـه نیـاز بـه برنامـه    تمرار در اجـرای آن، درحـالی  اس ـ و تـداوم  بـه  تـوجهی بـی  نیـز  و آن بررسـی  عدم

ورین و متخصصــین اســتراده کــرد و شــروع اصــولی ایــن رویکــرد، بــرای حــل ایــن مشــکلات لازم اســت از کمــن مشــا

 .شود مراحل بعدی هم با سرعت و کیریت بالاتری اجرا شوندباعث می

 (5S) آراستگی نظام اجرای در مؤثر هایعامل

 عوامل برون سازمانی -1

 عوامل درون سازمانی -2

 عوامل فردی -0

 عوامل کاری -4

 عوامل سیستمی   -5

 برون سازمانیهای عامل

ــن عامــل         ــی، فرهنــگ مــیهبی، نظــام   هــا کــه شــامل عامــل ای ــرا ســازمانی هســتندی شــامل فرهنــگ مل هــای ف

هـای نزدیـن بـه سـازمان، شـامل خواسـت و حمایـت مشـتری، خواسـت و          اعتصادی، نظـام سیاسـی و حقـوعی و عامـل    

ــدگان و      ــه کنن ــت عرض ــت و حمای ــهام داران، خواس ــان و س ــم پیمان ــت ه ــامحمای ــان  ت ــابع، و رعیب ــدگان من ین کنن

 ند که به شرح ذیل دسته بندی می شوند:هست

 عوامل دور:       

 ملی فرهنگ (1      

 میهبی فرهنگ (2     

 اعتصادی نظام  (3     

 حقوعی و سیاسی نظام (4      

 :نزدیک عوامل        

 حمایت مشتریان و خواست(1       



 کنندگان تامین حمایت و خواست(2       

 سهامداران و شرکاء حمایت و خواست(0       

 رعابت و رعبا(4       

 های درون سازمانیعامل

 مدیره هیئت و ارشد مدیریت حمایت و تعهد ، باور (1     

 سرپرستان و میانی مدیران حمایت و تعهد ، باور (2      

 زمانیسا فرهنگ (3      

 مالی توان(4       

 مشابه نسبتاً سیستمهای سازی پیاده نتیجه و سابقه (5      

 انسانی نیروی ترکیو (6      

 شغلی رضایت(،       

 شغلی امنیت  (8     

 شغلی تناسو( ،     

 کارکنان واععی مشارکت (11    

 تنبیه و تشوی  جبران، روشهای درست کارگیری به       

 های فردیعامل 

 شخصی نظم یا شلختگی (1

 یا خوش بینی بد بینی (2

 ریسن پییری یا ریسن گریزی (0

 بودن فعال یا تنبلی (4

 گریزی مسئولیت یا پییری مسئولیت (5

 گروهی کار روحیه یا مشارکت عدم وحیهر (،

 کار وجدان و تعهد یا کارگریزی (،



 خانوادگی مشکل یا آرامش (،

 روانی و جسمی بیماری یا سلامت (،

 توان علمی (13

 تجربی توان (11

 نوآوری و خلاعیت توان (12

 فردی پییری انعطاف (10

 پرستی کهنه یا نوجویی (14

 عوامل کاری -4 

 کار بودن خدماتی یا تولیدی (1

 کار بودن تکنولو ین غیر یا تکنولو ین (2

 کار آلوده یا تمیز ماهیت (0

 شارکتی یا واحدی بودن کارم ماهیت (4

 کار بودن ثابت یا پویا (5

 کار انجام برای نیاز مورد تحصیلات و تخصص سط  (،

 ذاتی نظمی بی یا نظم (،

 پییری انعطاف میزان (،

 کار بودن ایمن یا خطرناک (،

 کار های ورودی (13

 کار های خروجی (11

 عوامل سیستمی -5 

 (فنی یا مدیریتیه سیستم ماهیت (1

 دهی انگیزش (2

 نگهداری و اجرا نیازمندیهای (0

 اجرا و سازی پیاده مدت طول (4

 سیستم محدودیت یا فراگیری (5

 کارکنان با مرتبط نتایج (،

 مدیران با مرتبط نتایج (،



 سازمان با مرتبط نتایج (،

 نتایج به دستیابی سرعت (،

 سازی پیاده هزینه (13

 نگهداری هزینه (11

 سازمانی فرهنگ با همخوانی (12

 سازی پیاده هزینه (10

 نگهداری هزینه (14

 سازمانی فرهنگ با همخوانی (15

 آموزشی نیازهای (،1

 ارشد مدیریت نزد سیستم این جایگاه (،1

 جایگاه این سیستم در استرات یها و برنامه های سازمان (،1

 

 5Sپیاده سازی  کلی مزایای 

 ایجاد ین نظم فراگیر-1

 ازی برای برعراری انضباط سازمانیس زمینه  -2

 کار در ابهام کاهش  -0

 کار محیط سازی زیبا  -4

 آن های آلودگی رفع و کار محیط شدن بهداشتی  -5

 ایمن شدن محیط کار و کاهش حواد  و بیماریهای کاری -،

 انجام کار آسان شدن و کم زحمت شدن -،

 دسترسی آسان تر به اسناد، عطعات، ابزار و سایر لوازم -،

 افزایش روحیه کارکنان -،

 کاهش اشتباهات و دوباره کاریها   -13

 بهبود روابط کارکنان-11



 کاهش خستگی و آزردگی روانی ناشی از کار -12

 فراهم شدن شرایط لیت بردن از کار -10

 کاهش خرابی ماشین آلات -14

 ثبیت و بهبود کیریتت -15

 افزایش راندمان و کارایی -،1

 کاهش هزینه -،1

 کاهش زمان انجام کارها -،1

 افزایش طول عمر ابزار و ماشین آلات -،1

 جلو نظر مشتریان -23

 افزایش تعل  سازمانی -21

 زمینه سازی فرهنگ خود انضباطی -22

 نهادینه شدن فرهنگ بهره وری -20

 سازمانکاهش استعرا و ترک  -24

 افزایش جیابیت محیط کار -25

 5Sدلائل تقدم اجرای 

 نسبت به اجرای سایر سیستمها ، تا حدودی آسانتر است .-1

 . دارند دوست را منظم و تمیز کار محیط ین همه  -2

 . است مشاهده عابل همه برای آن از حاصل نتایج  -0

 . است سازی پیاده عابل جا همه در  -4

 . یابد می کاهش( اسناد و اشیاء دنبال بهه جستجو زمان  -5

 . یابد می افزایش دستیابی، سرعت  -،



 . یابد می افزایش تجهیزات، و آلات ماشین عمر  -،

 . میشود ایجاد کار محیط در کارکنان برای ایمنی و سلامتی  -،

 تعداد خطاها کاهش می یابد . -،

 بط می شوند .منض ، اتوماتین بطور همه  -13

 هزینه پیاده سازی خیلی کم است . -11

 موجو عدردانی و لیت مشتریان میشود . -12

 موجو رشد خلاعیت کارکنان برای انجام بهتر کارها میشود . -10

 موجو بهبود دیدگاه دیگران نسبت به سازمان میشود . -14

 هر کس میتواند به محل کارش افتخار کند . -15

 می یابد .عملکرد عمومی سازمان ، افزایش  -،1

 ایجاد میشود . 5Sجو مساعد برای بکارگیری  -،1

 موجو بهبود در روحیه کارکنان می شود. -،1

 برای کارکنان، سازمان و مشتریان  (5S)مزایای اجرای نظام آراستگی 

 الف( برای کارکنان   

 :مزایای اجرای این نظام برای کارکنان عبارتند از

 دریافت احترامی واععی و مستمر 

 هافراهم شدن امکان بروز توانمندی   

 دل ییر شدن کار و محیط کار 

 امکان مشارکت واععی در تحول سازمان 

 سالم و ایمن شدن محیط کار 

 های ضروریامکان تحق  خواسته 

 



 ب( برای سازمان

 :مزایای اجرای این نظام برای سازمان عبارتند از

 بهبود تصویر و خوشنامی سازمان   

  نیروی انسانیافزایش انگیزه 

 های خلاعیت و نوآوریایجاد زیرساخت   

 ها و فرآیندهاآسان شدن فعالیت 

 وری نیروی انسانیبهبود بهره  

 ج( برای مشتریان  

 :مزایای اجرای این نظام برای مشتریان عبارتند از

 افزایش کیریت خدمات 

 آراسته بودن سازمان 

 تسریع در ارایه خدمات     

  مشتریایجاد ارزش برای 

 مندی مشتریارتقای خشنودی و رضایت 

 های واقعی آنهای ناشی از بی نظمی در کارکنان و هزینهاسترس

تواننــد هــا دیگــر نمــیهــای پزشــکی، ســازماندرصــد از مشــکل 3،تــا  3،بــا در نظــر گــرفتن نقــش اســترس در         

هـا  آیـد، نادیـده بگیرنـد. تحقیـ     وجـود مـی  هـای ناشـی از مراعبـت پزشـکی کارکنـان را کـه در اثـر اسـترس بـه          هزینه

وری هـای مختلـ  افـزایش داده و سـلامتی و بهـره     هـای انجـام کـار را از راه   دهند کـه وجـود اسـترس، هزینـه    نشان می

 .اندازدکارکنان را به خطر می

 :پردازیمدر این جا به برخی از پیامدهای استرس در کارکنان می

 غیبت از کار

برنـد، دـه بـه دلیـل فشـار کـاری و دـه        افتـادن از کـار در کارکنـانی کـه از وجـود اسـترس رنـج مـی        میزان عقو        

 .های پزشکی، بالا استمشکل



 هاشکایت

هـا بـه دلیـل تـرس از فـراهم شـدن شـرایط بـرای دادخـواهی کارکنـان، نسـبت بـه شناسـایی              بسیاری از سـازمان        

هـای کارکنـان خـود بـی     ارنـدی دنـان دـه سـازمانی نسـبت بـه مشـکل       و برخورد با اسـترس در کارکنـان خـود اکـراه د    

 .ها را نادیده بگیرد، احتمال شکایت کارکنان به مراتو بیش تر خواهد بوداهمیت بوده و آن

 سوانح کاری

هـای کـاری و فشـارهای    شـود. بـا افـزایش مطالبـه    استرس باعث کاهش تمرکـز، مشـغله فکـری و فرسـودگی مـی            

هــای کــاری مناســو بــا جــه کــم تــری نســبت بــه نکــات امنیتــی، اســتراده از تجهیــزات مناســو و مکانیســمزمـانی، تو 

درصـد بـیش تـر در معـرض سـوان  کـاری عـرار         03شود. افرادی که دارای اسـترس بـالا هسـتند، بـه میـزان      انسان می

 .دارند

 اشتباه در قضاوت و عمل

کننـد. فشـار عصـبی هـم     هـای خـود فکـر مـی    مـدام بـه مشـکل    زمانی که افراد تحـت فشـار عصـبی عـرار دارنـد،            

شـود تـا کارمنـد نسـبت     فکری و تنگ نظـری شـود و ایـن امـر بـه نوبـه خـود موجـو مـی         تواند منجر به کوتهدنین می

 .های موثر و مطمئن، بدبین شده و ددار کندی در فرآیند ترکر شودبه اطلاعات مورد نیاز برای اتخاذ تصمیم

نمایـد و  هـای بـین فـردی ددـار ضـع  مـی      ید و مـداوم، افـراد را از لحـاا فکـری، احساسـی و مهـارت      فشار عصبی شد

 .هایی پر هزینه و گاه همراه با خطر جانی را به همراه داشته باشدتواند اشتباهاین مساله می

 مشکل در خدمات رسانی به مشتریان

توانـد بـه بیگـانگی از مشـتریان بینجامـد. حتـی درصـد        وجود کارکنانی فرسـوده و تحـت فشـار عصـبی زیـاد، مـی             

 .تواند به از دست رفتن سود زیادی منجر شودنارضایتی از جانو مشتریان، میکمی 

 های بین فردیتضاد و مشکل

هــای بــین فــردی در کارکنــان بیشــتر هــا و نیروهــای کــاری متنــوع، نیــاز بــه مهــارت بــا بــه وجــود آمــدن تــیم       

توانـد منجـر بـه بـروز اسـترس شـود. تحـت دنـین فشـارهایی احتمـال کمـی            امر نیز به نوبـه خـود مـی   شود و این می

 .وجود دارد که افراد بتوانند به صورت مرید و مناسو پاسخگو باشند

 

 

 



 مقاومت در برابر تغییر

سرســختانه عمــل شــود تــا افــراد نســبت بــه تغییــر امــور آشــنا و مــنظم، بســیار وجــود فشــار عصــبی باعــث مــی       

شـود. زمـانی کـه افـراد از فشـارهای عصـبی رنـج        نمایند و این امـر باعـث بـر هـم خـوردن جـو تغییـر در سـازمان مـی         

 .ترساندها را میورزند و تازگی و تراوت، آنهای جدید امتناع میبرند، از برخورد با اشیا و مکانمی

 نبود زمان کافی برای انجام درست کارها

ــا بهــرهشــار عصــبی، هزینــهوجــود ف        هــا بــه همــراه وری و کیریــت، بــرای ســازمانهــای ســنگینی را در ارتبــاط ب

 .دارد

تـر و در نتیجـه نداشـتن زمـان لازم بـرای انجـام       با افزایش حجم کاری، افـراد مجبـور بـه انجـام کـار بـیش تـر و سـریع        

ــر آن  ــا تــلاش بــیش ت ــود. ب ــر مــی بهتــر آن خواهنــد ب ــازده کــم ت ــ  از شــود و هــا، ب در آخــر فرســوده شــده و از طری

 .نمایندکارافتادگی یا پیدا نمودن شغلی دیگر، سازمان را ترک می

 از دست رفتن سرمایه فکری

افتنـد. در دنـین   هرعدر کارکنان بیش تر تحـت فشـار و اسـترس باشـند، کـم تـر بـه فکـر نـوآوری و برتـری مـی                  

 .شودتر میها، عمی  و عمی مشکل نماید و ریشهشرایطی فرد تنها به بقا فکر می

 .دهدهای بین فردی کاهش میوجود استرس، هوش افراد را از نظر فکری و مهارت

هـای خـود، نسـبت بـه     هـای بـا اسـترس زیـاد، افـراد عـادر بـه حـس همـدلی نبـوده و بـا تمرکـز بـر مشـکل              در محیط

 .شوندتراوت مینیازهای دیگران بی

 ممیزی نظام آراستگی

 .های اصلی برای برپا نگه داشتن و بهبود نظام آراستگی، ممیزی استیکی از مراحل و فعالیت       

ــه ای مشــخص از محــیط  ــ  برنام ــه درآنلازم اســت طب ــایی ک ــام آراســتگی ه ــا نظ ــزی   5s ه اجــرا شــده اســت، ممی

 . صورت گیرد

ــرای کســو شــو ” منظــور از ممیــزی،  ــر  فراینــدی سیســتماتین، مســتقل و مــدو ن ب ــابی مبتنــی ب اهد ممیــزی و ارزی

 ”.واععیت آن به منظور تعیین میزان برآورده شدن معیارهای ممیزی است

 مزایای اجرای ممیزی

 آوردمیسازد و زمینه را برای بهبود آن فراهم میها را آشکار ها و ضع اجرای ممیزی باعث حرظ سیستم می شود، عوت



       .   

 

   (5S) مزایای پیاده سازی 

 :عبارتند از  (5S)مهمترین مزایای پیاده سازی آراستگی محیط

آراسته شدن محـیط هاگـر محـیط کـار آراسـته و مـنظم باشـد، کارکنـان انگیـزه بیشـتری بـرای فعالیـت دارنـد              -1

 وری خواهد شد.(و این مطلو منجر به افزایش بهره

باشـد، کارکنـان بـا اشـتیاق بیشـتری از خـوا،       لیت بخش شدن محیط کار هاگـر محـیط کـار آراسـته و مـنظم      -2

 شوند.(برخاسته و در محیط کار حاضر می

افــزایش کــارآیی هدنانچــه هــر دیــزی در جــای مناســو عرارداشــته و در دســترس باشــد، انجــام کارهــا آســانتر -0

ــیت ــاز خــود را   بخــشو نتــایج آن ل ــورد نی ــا شــ  م ــا اطلاعــات و ی ــان اســناد ی ــانی کــه کارکن ــا زم ــر اســت. آی  ت

شـود تـا بـا گشـتن     کننـد  آیـا وعـت آنهـا و همکارانشـان تلـ  نمـی       یابند، احساس یـاس و سـرخوردگی نمـی   نمی

 .در اطراف خود آنها را بیابند



ــرار    -4 ــو و تمیــز کــه درآن هــر دیــزی در جــای مناســو خــود ع ایجــاد ایمنــی و ســلامتی همحــیط کــاری مرت

تـری بـرای کـار خواهـد بـود. همچنـین رفـع        امـن  داشته و دستورالعملهای لازم در دسـترس باشـد، محـیط کـاری    

آلودگی ها به حرظ سلامتی کارکنان کمـن نمـوده و بـا اصـلاح مسـایلی نظیـر گرمـا، سـرما و تهویـه محـیط کـار            

 بخش خواهد شد.(بیش از پیش مطلو، و آرام

مؤسسـه  جـویی شـده کـه بـه نرـع      صرفه جویی ه کاهش اسراف در مواد، وسـایل، فضـا و زمـان منجـر بـه صـرفه      -5

 خواهد بود.(

 ایجاد ین نظم فراگیر-،

 زمینه سازی برعراری انضباط سازمانی-،

 کاهش ابهام در کار-،

 زیباسازی محیط کار-،

 بهداشتی شدن محیط کار و رفع آلودگی های آن-13

 ایمن شدن محیط کار و کاهش حواد  و بیماری های کاری-11

 آسان شدن و کم زحمت شدن انجام کار-12

ی آسان تر و راحـت تـر بـه اسـناد، عطعـات، ابـزار و سـایر لـوازم مـورد نیـاز و جلـوگیری از گـم شـدن              دسترس-10

 آن ها

 کاهش اشتباهات و دوباره کاری ها-14

 افزایش روحیه کارکنان-15

 بهبود روابط کارکنان-،1

 کاهش خستگی و آزردگی روانی ناشی از کار-،1

 فراهم شدن شرایط لیت بردن از کار-،1

 خرابی ماشین آلات کاهش-،1

 تثبیت و بهبود کیریت-23

 افزایش راندمان و کارایی-21



 کاهش زمان انجام کارها-22

 کاهش وابستگی امور به اشخاص و امکان ایجاد گردش شغلی در سازمان-20

 کاهش ضایعات ناشی از نابسامانی و در هم ریختگی-24

 جلوگیری از ضایع و فاسد شدن مواد فاسد شدنی-25

 گیری از استراده اشتباه ونابجا از فرمها،مواد، عطعات و ابزارهای نسبتا مشابهجلو-،2

 افزایش طول عمر ابزار و ماشین آلات-،2

 نهادینه شدن فرهنگ بهره وری-،2

 تشخص بخشی هشخصیت دادن( به کارکنان-،2

 جلو نظر مشتریان-03

 افزایش تعل  سازمانی-01

 زمینه سازی فرهنگ خود انضباطی-02

 کاهش استعراء و ترک سازمان-00

 کاهش استرس-04

 افزایش جیابیت محیط کار-05

 

    (5S)دستاوردهای اجرای نظام 

    ــازمانی و اداری ــای س ــع اتلافه ــایی و رف ــیله شناس ــرکت بوس ــره وری ش ــود به ــی از  ( MUDA ) بهب ناش

 فقدان نظام آراستگی

  آراستگی محیط کارارتقاء روحیه کاری، رضایتمندی شغلی و شادابی کارکنان به دلیل زیباسازی و 

 پویاتر نمودن فرهنگ سازمانی و فعالسازی کارکنان در جهت مشارکت و بهبودجویی در محیط کار 

               5ایجـاد و تقویـت روحیـه کـار گروهـی و تیمـی بـه دلیـل آمـوزش آن در خـلال پـرو ه و اسـتقرار نظـامS  در

 .عالو کار تیمی

 بهبود در وضعیت ایمنی محیط کار 

https://modampishraft.com/%d8%b1%d8%a7%d9%87%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a7%d9%81%d8%b1%d8%a7%d8%af-%d9%85%d9%88%d9%81%d9%82-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%87%d8%b4-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%b1%d8%b3-%d8%b4/
https://modampishraft.com/%d8%b1%d8%a7%d9%87%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a7%d9%81%d8%b1%d8%a7%d8%af-%d9%85%d9%88%d9%81%d9%82-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%87%d8%b4-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%b1%d8%b3-%d8%b4/


 ئه شدهبهبود کیریت خدمات ارا 

 بهبود روابط انسانی 

  دسترسی سریع به اسناد ، مدارک و سواب 

                ایجاد بسـتر و زمینـه مناسـو بـرای اجـرای سـایر نظـام هـای مـدیریتی، از جهـت عـادت بـه نظـم پـییری و

 استانداردسازی سیستم

  تسریع در جابجایی 

  کاهش هزینه های در گردش 

  بهبود و تقویت عملکرد تیمهای کاری 

 (5S)عوامل موفقیت اجرای نظام 

 : برخی از عوامل موثر در اجرا و پیاده سازی موف  این نظام عبارتند از         

 حمایت و پشتیبانی کامل و عاطع مدیریت ارشد و تاکید بر آگاهی کامل آنها از این نظام 

 بسترسازی ، زمینه سازی و فرهنگ سازی مناسو در این زمینه 

              آموزش مسـتمر در کلیـه سـطوح ه مـدیران ارشـد ، میـانی و کلیـه کارکنـان ( جهـت توجیـه اهـداف ، منـافع

 5Sو استانداردها و مکانیزم عملکرد در نظام 

  5انتخا، افراد آگاه و دلسوز ، علاعمند و پیگیر برای مسئولیت های اجرایی نظامS 

  5مستمر بودن و تداوم اجرای نظامS 

 ــ  ــتورالعمل ه ــه دس ــای دوره ای    تهی ــابی ه ــزی و انجــام ارزی ــابی و ممی ــای ارزی ــی ، دــن لیســت ه ای اجرای

 برای بهبود روشهای پیاده سازی و افزایش اثربخشی این نظام

 تهیه و اجرای روش های تشویقی و تنبیهی مناسو در جهت اجرای موف  تر این نظام 

 تعهد مشارکت مداوم مدیر ارشد و حمایت کامل وی 

 (5S)جرای نظام موانع و مشکلات ا

 : عمده ترین موانع و مشکلات عبارتند از –

 عدم آموزش کافی کارکنان جهت اجرای صحی  سیستم 

 عدم شناخت کافی از این نظام و توانایی های آن و عدم حمایت لازم مدیران 



  عدم توجه به تداوم اجرای اصول(5S)  بلندمدت بودن اجرای آنو 

  ساده انگاشتن نظام(5S) عدم بررسی عمی  آن و 

 تصویر و برداشت ناصحی  از هزینه بر بودن اجرای این نظام در اوایل اجرای آن 

 نگرش حل کلیه مسائل از طری  این نظام 

موفقیـت در هــر کســو و کــار هدفمنــد و ســاختارمند مسـتلزم داشــتن برنامــه و نظــام مــدون اســت و دســتیابی           

طـور کـه بـرای دسـتیابی بـه      همـان  .سـازمانی و آمـوزش صـحی  ممکـن نیسـت     به این نظـام جـز بـا توسـعه فرهنـگ      

منـدی و آراسـتگی یـن سیسـتم نیـز بـال       ریـزی وجـود دارد، دانـش مربـوط بـه نظـام      موفقیت نیاز بـه دانـش و برنامـه   

دیگری در جهت توسـعه و پیشـرفت اسـت. نظـام آراسـتگی همـان دانـش دسـتیابی بـه موفقیـت در دـاردو، رعایـت             

 .و بهداشت محیط است نظم، ایمنی

هـا و صـنایع، بلکـه در زنـدگی شخصـی افـراد نیـز عابـل اجـرا و پیـاده          هـا، شـرکت  تنهـا در سـازمان  نه (5S)نظام         

شـود و ایـن   سازی است. ایجاد فرهنگ آراستگی در محـیط زنـدگی شخصـی افـراد نیـز بـه موفقیـت بیشـتر منجـر مـی          

شـود، در کشـور مـا در    شـناخته مـی   (5S)ظـام آراسـتگی کـه بـا عنـوان      یابـد. ن فرهنگ به محـیط کـار نیـز انتقـال مـی     

بـد نیسـت در روزهـای پایـانی سـال بـا نگـاهی         .شـود سـازی شـده و شـناخته مـی    بـومی « هرت سین آراسـتگی »عالو 

به ایـن هرـت سـین، خـود را مهیـای شـروع کسـو و کـاری هدفمنـدتر در سـال جدیـد پـیش از نشسـتن سـر سـرره                

 .هرت سین نوروز کنیم

 سازی استاندارد آراستگیبومی

ســازی شــده اســت و در آن هرــت عنــوان هرــت ســین آراســتگی طراحــی و بــومی نظــام آراســتگی در ایــران بــا        

ــتم         ــتگی، سیس ــتانداردهای آراس ــت. اس ــده اس ــه ش ــر گرفت ــنظم در نظ ــازمان م ــن س ــه ی ــتیابی ب ــرای دس ــار ب معی

 ــ   ــوا ک ــوزش(، س ــ  آم ــاهی هاز طری ــرآمدی در آگ ــتگی، س ــدمان(،  آراس ــال و دی ــامان دادن هانتق ــازی(، س ردن هجداس

هــای درســت( هرــت عبــارت مهــم تــدارک نظــام ســ یدی و پــاکیزگی و ســرآمدی در فرهنــگ هاز طریــ  تکــرار عــادت

 های ایرانی است که مطاب  با فرهنگ ما طراحی شده است.ها و شرکتآراستگی در سازمان

ــیس هیــات مــدیره انجمــن  دکتــر ناصــر صــادعی ــرد، رئ ــران و طــراح مــدل تعــالی هرــت ســین  ف علمــی اســتاندارد ای

هـا بـه   منـد سـاختن سـازمان   آراستگی، دربـاره نحـوه طراحـی سیسـتمی مطـاب  فرهنـگ و شـرایط ایـران بـرای نظـام          

هــا، تکنیــن، گویــد: مــن هنگـام تحصــیل در رشــته مهندســی صــنایع همــواره دغدغـه داشــتم کــه مــدل  جــم مــیجـام 

تی دگونــه در محــیط کــار عابــل اجراســت. بخصــوص اصــول و عــوانینی کــه وارد هــای مختلــ  مــدیریاصــول و تئــوری

هـای کسـو شـده از    سـازی شـود. بـا ایـن اطلاعـات و تجربـه      شـود، بایـد پـیش از اجـرا شـدن حتمـا بـومی       کشور مـی 



سـازی  را در محـیط کـار بـه صـورت بـومی پیـاده      (5S)، مـدیریت مشـارکتی و تکنیـن    333،محیط کـار، مباحـث ایـزو    

 کردیم.

هـای تولیـدی و صـنعتی بـه ایـن نتیجـه رسـیدیم کـه         در شـرکت  S5دهـد: بعـد از اجـرای دنـد پـرو ه      ی ادامـه مـی  و

این تکنین  اپنی در مرحلـه اجـرا بیشـتر بـه سـمت کارهـای  ـاهری رفتـه اسـت، در حـالی کـه دامنـه ایـن موضـوع               

ل کـردیم. بـه ایـن ترتیـو ایـن      را بـه نظـام آراسـتگی تبـدی     S5تـر اسـت. در نتیجـه مـا تکنیـن      تر و اثـربخش گسترده

گرفتنـد و نقـاط عـوت و ضـع  بـه      شـد، پـاداش مـی   پرو ه اجرایی شد و پرسنل در عالو نتـایج ارزیـابی کـه انجـام مـی     

هـای دهـره بـه دهـره در هـر واحـد آغـاز و بعـد از آن در         شـد. عـلاوه بـر ایـن، آمـوزش     همه کارکنان گزارش داده مـی 

 های مختل  بسط داده شد.سازمان

 رار سیستم مدیریت آراستگی در کشوراستق

ــتاندارد در                ــای اس ــت، مبن ــده اس ــت ش ــروز ثب ــه ام ــتگی ک ــین آراس ــت س ــا هر ــتگی ی ــدیریت آراس ــتم م سیس

هـا و صـنایع وابسـته بـه تولیـد سـیمان، مخـازن سـی         ها و صدور گواهینامه است. ایـن طـرح اکنـون در شـرکت    سازمان

مرحلــه اجــرا گیاشــته شــده اســت. دکتــر صــادعی فــرد، اولــین نتیجــه  ان جــی، عطعــات یــدکی خــودرو و  نراتــور بــه 

افزایـد: بـه ایـن ترتیـو ایـن      کنـد و مـی  سـازی سـازمان عنـوان مـی    هـا، دابـن  سازی این اسـتاندارد را در سـازمان  پیاده

تـرین تجهیـزات ممکـن در فرآینـدهای تولیـد عملیـات       تـرین مسـیرها بـا بهتـرین و سـاده     شود کوتـاه سیستم باعث می

شــود نظــم در ســازمان شــکل بگیــرد. بــه عنــوان مثــال، دیــدمان مناســو و اصــول حــداعلی حمــل و نقــل باعــث مــی 

هـا شـکل بگیـرد. ایـن موضـوع بـرای واحـدهای سـتادی هـم کـاربرد دارد و ترددهـا را در سـازمان بـه حـداعل               سازمان

ریت ضـایعات در سـازمان اسـت.    شـود. مزیـت دوم اسـتراده از ایـن سیسـتم، مـدی      تـر مـی  ها سـاده رساند و دسترسیمی

هـایی مثـل   شـود. در سـازمان  جـایی ضـایعات مـی   این نظـام باعـث بـه حـداعل رسـیدن ضـایعات و کنتـرل زمـان جابـه         

شـود و مشـتری جایگـاه خـود را     تـر مـی  رسـانی بـه مشـتریان بـه کمـن ایـن نظـام سـاده        های بیمه نیز خدماتشرکت

 کند.در سازمان بدرستی پیدا می

روز هـای شـبانه  استگی شعار ما ایـن اسـت کـه محـیط کـار، خانـه اول فـرد اسـت کـه بهتـرین سـاعت           در هرت سین آر

هـا در سـازمان،   همـین دلیـل مشـارکت کارکنـان در ایـن سیسـتم زیـاد اسـت و بـا تـامین هزینـه           گیراند. بـه را آنجا می

رگونومیـن مثـل روشـنایی    گیارنـد. استانداردسـازی مسـائل ا   کارکنان وعت و انـر ی بـرای تـامین اهـداف سیسـتم مـی      

ســازی نظــام آراســتگی بــه هــای تهویــه و مســائل بهداشــتی از دیگــر نتــایجی اســت کــه از پیــادهمحــیط کــار، سیســتم

 وری و کیریت سازمان تاثیرگیار است.آید. مجموع این نتایج به طور مستقیم در افزایش بهرهدست می

 

 



 افزارها و امکانات موجود در سازماناستفاده از نرم

ــازمان، از               ــر س ــرح در ه ــن ط ــرای اجــرای ای ــدون ب ــو، و م ــتاندارد مکت ــن اس ــام ضــمن داشــتن ی ــن نظ در ای

بــریم تــا تحمیــل هزینــه بــه ســازمان بــه حــداعل برســد. بــه عنــوان مثــال، ســاختارهای موجــود در ســازمان بهــره مــی

سـازی  دارنـد کـه مـا سـعی در بهینـه      ریـزی تولیـد و مـدیریت انبـارش    افزارهـایی بـرای برنامـه   های مختل  نـرم سازمان

 افزارها داریم، زیرا یکی از اهداف مهم این نظام کاهش هزینه در سازمان است.همان نرم

کنـد. یـن   هـا خـدمت مـی   اگر هرت سـین آراسـتگی را یـن سرفصـل اصـلی در نظـر بگیـریم، در دو بعـد بـه سـازمان          

سـازی کننـد،   هـا ایـن سیسـتم را بدرسـتی پیـاده     انبعد آن استاندارد سیستم مـدیریت آراسـتگی اسـت کـه اگـر سـازم      

 کنند. بعد دوم مدل تعالی هرت سین آراستگی است.مندی از مزایای آن، گواهینامه دریافت میضمن بهره

یابـد. سـ س   هـای بهبـود سـازمان را در مـی    سازمانی که هرت سـین آراسـتگی را اجرایـی کـرده، نقـاط عـوت و فرصـت       

کنـد. در حـال حاضـر    کسـو شـده، یکـی از پـنج سـط  نظـام آراسـتگی را دریافـت مـی          سازمان بر اساس سط  امتیـاز 

سـازی شـده ایجـاد شـده اسـت کـه خـدماتی مثـل برگـزاری سـمینارها و           ای برای ترویج این اسـتاندارد بـومی  دبیرخانه

ــرای صــدور گواهین هــای آموزشــی، مشــاوره اســتقرار نظــام آراســتگی در ســازمان  دوره ــا، نظــارت و همکــاری ب ــه، ه ام

 های موف  در اجرای این طرح به عنوان الگوست.ها و سازمانکاوی برای استراده از شرکتارزیابی و بهینه

 پیشینه اجرای نظام آراستگی در جهان

هـا و افـزایش بهـره   هـا، کارخانـه  (، سیسـتمی اسـت کـه بـه پیشـگیری از حـواد  در سـازمان       S5نظام آراستگی ه        

شود. این نظام نخسـتین بـار در  اپـن بـه اجـرا در آمـده و شـامل پـنج کلمـه اسـت کـه در انگلیسـی بـا              منجر میوری 

شـود. نخسـتین سـازمان  اپنـی کـه از ایـن نظـام اسـتراده کـرد، خودروسـازی تویوتـا بـود کـه بـا               شـروع مـی   Sحرف 

هــداف اجــرای نظــام تــرین اهــدف دسترســی بــه بهتــرین و مــوثرترین نتــایج ممکــن ایــن نظــام را پیــاده کــرد. مهــم  

ــرفه    ــازمانی، ص ــزرب س ــی و بهداشــت در واحــدهای کودــن و ب ــه ایمن ــی ب ــهآراســتگی، دسترس ــا، جــویی در هزین ه

هــا در محــیط اســت. در ایــن سیســتم همــه وســایل زائــد و غیرضــروری کنــار  افــزایش کیریــت و پیشــگیری از خرابــی

یمنـی و بهداشـت محـیط همزمـان حرـظ      شـود تـا ا  شـود و بقیـه وسـایل بـا نظـم مشخصـی نگهـداری مـی        گیاشته می

 شود.

افزارهـا،  تـوان ایـن دانـش را در اعتصـاد، نـرم     شـود، امـا مـی   در تولیـد بـه کـار گرفتـه مـی      S5گردـه مبـانی پایـه روش    

هـا بـه عنـوان مرـاهیمی جـایگزین محصـولات فیزیکـی بـه کـار گرفـت. خروجـی            بنـدی سـایر اطلاعـات و رسـانه    طبقه

هـایی اسـت کـه از    تم دسترسـی بـه اطلاعـات یـا تجهیـزات و در مجمـوع  رفیـت       اصلی طراحی و مهندسی ایـن سیس ـ 

هـای بــزرب و کودـن همــواره تجهیـزات عـدیمی، تجهیــزات و فضـاهای جدیــد را      دشـم دور مانـده اســت. در سـازمان   

شـود کـه دیگـر عمـر مریـد اسـتراده از آنهـا گیشـته یـا کـارایی خـود را از            کند و هنگـامی پیـدا مـی   از دشم پنهان می



دست داده است. ایـن نظـام در صـنایعی مثـل صـنایع بهداشـتی، دارویـی یـا صـنایع میکروالکترونیـن عابـل اجراسـت.             

هـا و مراکـز ترریحـی کـه بـه طـور مسـتقیم بـا مشـتری سـر           هـا، کتابخانـه  های خدماتی مثل هتـل همچنین در سازمان

 ــو کــار دارنــد و در ســازمان ین و کــار وجــود دارد، عابلیــت پیــادههــای پیشــرو کــه ارتبــاط منطقــی بــین انســان، ماش

 سازی دارد.

 مزایا و موانع اجرای نظام آراستگی در کشور

( S5ســازی، نظــم و ترتیــو، استانداردســازی و انضــباط، پــنج مــورد اصــلی نظــام آراســتگی ه ســاماندهی، پــاکیزه        

دیســت، بایــد ابتــدا مزایــای نظــام هـا  ســازی ایــن سیســتم در ســازماناسـت. امــا اگــر بخــواهیم بــدانیم اهمیـت پیــاده  

یافتـه، افـزایش   هـا و تجهیـزات، محـیط کـاری تمیـز و سـازمان      آراستگی را بدانیم. افـزایش سـرعت دسـتیابی بـه فایـل     

هـای تجهیـز سـازمان و نگهـداری، افـزایش      عمر وسایل و عطعـات، وجـود فضـای کـار بیشـتر و مریـدتر، کـاهش هزینـه        

بــه صــرفه ضــایعات صــنعتی بعــد از ترکیــن، جلــوگیری از تخریــو یــا گــم  درآمــد ناشــی از فــروش بموعــع و مقــرون 

ــل اســتراده، ایجــاد فرهنــگ صــرفه   ــزایش مشــارکت  شــدن عطعــات ســالم و عاب ــروز خطــر، اف جــویی و پیشــگیری از ب

 هاست.ترین مزایای استقرار این سیستم در سازمانعمومی در حرظ نظم و آراستگی محیط کار مهم

سازی این نظام در کشور است. بر همین های اصلی پیادهجرای صحی  سیستم از جمله دالشنبود آموزش کافی برای ا

سازی این نظام را به تواند نتیجه مطلو، و کاربردی از پیادهسازی این نظام با شرایط و فرهنگ کشور ما، میاساس بومی

مدت بودن زمان اجرای سیستم و طولانی ارمغان آورد. عدم شناخت کافی کارکنان و مدیران از نحوه اجرای صحی  این

 ها شود.این نظام، از مشکلات دیگری است که ممکن است مانع اجرای کامل و درست نظام آراستگی در سازمان

 هدف های نظام آراستگی

و  اجرای پنج اس برای رسیدن به هدف های متعددی اجرامی شود. برخی از مهم ترین هدف ها عبارتند از: ایمنی        

 .بهداشت، بهره وری، صرفه جویی در هزینه ها، کیریت و پیشگیری از خرابی ها

در محیط هایی که با اجرای نظام آراستگی مدیریت می شوند، اشیا زاید و غیر ضروری وجود ندارد و اعلام موجود با 

د. اجرای منظم مراحل نظمی خاص مرتو می شوند و این امر تا حد زیادی موجو صرفه جویی و ایمنی محیط خواهد ش

نظام آراستگی محیطی پاکیزه و بهداشتی را فراهم می آورد و از همه مهم تر تلاش برای ایجاد عادت های صحی  

 .درکارکنان مهم ترین عامل در تحق  محیط های آراسته است و این مهم در اجرای بند پنجم حاصل خواهدشد

 وظایف کمیته راهبری

  5S های استرات ی تدوین (1

 5S آراستگی مشی خط ابلا  و تائید بررسی، (2

 5S آراستگی نظامنامه ابلا  و تائید بررسی، (0



 ها کمیته مسئولین تعیین (4

 ممیزی و اجرایی های کمیته اعضای و مسئولین حکم ابلا  (5

 ممیزی و اجرایی های کمیته اعضای تعیین (،

 ها کمیته عملکرد بر کلی نظارت (،

 در سازمان 5S اجرای بر نظارت (،

 ی کمیته ممیزیممیز نتایج به راجع گیری تصمیم و بررسی (،

 لازم منابع تخصیص (13

 ترکیب اعضای کمیته راهبری 

 سازمان عامل مدیر 

 ارشد مدیران و معاونین   

 مدیریت نماینده/  کیریت مدیر 

 5 امر در عامل مدیر نمایندهS  

 ممیزی کمیته مسئول 

 اجرایی کمیته مسئول 

 وظایف کمیته اجرایی 

 ( در سازمان5Sه آراستگی مشی خط تهیه (1

 کمیته تصمیمات نمودن اجرایی و اعدامات نمودن هماهنگ (2

 در سازمان 5S آراستگی نظامنامه تهیه (0

 ... و فعالیتها ، ساختار در بازنگری پیشنهاد (4

 S5و  S1  ،S2  ،S3  ،S4 اجرای (5

 یری تامین منابع مورد نیازپیگ (،

  

 نکات مدیریتی

و لــزوم اجــرای  5S، بایســتی خودشــان ، اصــول  5S رعایــت بــه دیگــران تشــوی  از عبــل ، سرپرســتان و مــدیران       

 آن را واععاً درک کنند  

 . است کاری فضای بهترین کننده ایجاد ، پیشرو مدیریت       



 اولین گام در راه اجرای برنامه ای بلند مدت برای حرظ سلامتی شرکتها محسو، میشود . 5S اصول       

 را در الویت اساسی و اولیه مدیریت خود عرار داده اند . 5S بالا، سط  اجرایی رانمدی  اپن در    

 نکات کلفی 

 ، پیشگیری از اتلاف است. 5S نهایی هدف       

 .دهد تشخیص را ناهمگونی میتواند کسی هر       

 .باشد ای مرحله اهداف از ین هر ارزیابی و سنجش ، شناسایی برای ای برنامه شامل باید طرح هر       

 آنهـا  از حاصـل  نتـایج  و شـده  انجـام  اعـدامات  ، آمـده  پـیش  مشـکلات  ، شـده  اتخـاذ  تصـمیمات  که است آن بهتر       

 شود . نگهداری و ثبت

 5S    نکات مفهفومی

 مجموعه تمهیداتی است برای نگهداری اشیاء در وضعیتی مطلو، .

 واهید بود .خنمیباشید در انجام کارهایتان موف  ن 5S انجام به عادر اگر       

 آغاز میشود . 5S از گیری بهره با نیز ها برنامه دشوارترین و ترین پیچیده      

 استراده کرد . 5Sاصلاح عادات نادرست در کار ، به خوبی میتوان از  برای      

     5S  بیشتر از گرتار است .با اعتقاد بر این واععیت عمل می کند که تاثیر اعمال 

 5S  عوامل موفقیت اجرای نظام

 :عبارتند از 5Sبرخی از عوامل موثر در اجرا و پیاده سازی موف  نظام آراستگی 

 5Sحمایت و پشتیبانی کامل و عاطع مدیریت ارشد و تاکید بر آگاهی کامل آنها از نظام آراستگی     •

 مناسو در این زمینهبستر سازی ، زمینه سازی و فرهنگ سازی     •

آموزش مستمر در کلیه سطوحهمدیران ارشد، میانی و کلیه کارکنان( جهت توجیه اهداف، منافع و استاندارد ها و     •

 اس 5مکانیزم عملکرد در نظام 

 5Sانتخا، افراد آگاه و دلسوز، علاعه مند و پیگیر برای مسئولیت های اجرایی نظام     •

 5Sم اجرای نظام مستمر بودن و تداو    •

تهیه دستورالعمل های اجرایی ، دن لیست های ارزیابی و ممیزی و انجام ارزیابی های دوره ای برای بهبود روش     •

 5Sهای پیاده سازی و افزایش اثر بخش نظام آراستگی 



 5Sتهیه و اجرای روش های تشویقی و تنبیهی مناسو در جهت اجرای موف  تر نظام آراستگی     •

 تعهد مشارکت مداوم مدیر ارشد و حمایت کامل مدیریت ارشد    •

 

 

 

 


