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5 “s” theo nhat ban

Seiri - Sang loc
Separate the necessary from the unnecessary items
Loai bo nhirng cai khong can thiét ra khoi cai can thiét.

Seiton - sap xép

Arrange orderly and label

Séap xép moi cai ngan nap, trat ty va co danh sd ky hiéu dé
dé tim, dé théy, dé tra ciru.

Seiso - sach sé
Clean the work place and keep it clean
V¢ sinh noi lam viéc va luon gitt cho n6 sach s€

Seiketsu - san séc
Constant practice of SEIRI, SEITON & SEISO
Ludn luon thue hanh sang loc, sap xép va sach sé.

Shitsuke - sin sang ( sot sing )

Make it a habit

Hay tao cho nhiing cong viéc trén thanh théi quen, khong can ai phai nhac nhé hoac ra
1énh.
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Céc budce ap dung Ss

I. SEIRI - sang loc

SEIRI (sang loc)
c6 nghia la
loai bo nhiing cai

khong can thiét .

Budc 1: Ban hiy quan sat k§ noi lam viéc cia minh cing v6i mot vai dong nghiép.
Hay phat hién va x4c dinh nhiing cai khong can thiét cho cong viéc cua ban. Sau d6 thi virt
bo, huy nhirng thir khong can thiét.

Dimng giit lai nhing thir khong can thiét cho cong viéc ctia ban

Bugc 2: Néu ban Vé‘déng nghi¢p cua ban khong thé’quyé't dinh ngay duoc la mdgt thir gi do
con can hay khong can cho cong viéc thi hdy danh dau sé huy kém theo ngay thang s€ huy va
dé riéng ra mot noi.

Budce 3: Sau mdt thoi gian, vi du 3 thang, ban hay kiém tra lai xem c6 ai can dén cai do
khong, néu sau 3 thang ma khong thay ai can dén, tuc 1a cai d6 khong con can cho cong viéce
cua ban nita. Néu ban khong thé tu quyét dinh thi hdy dé ra mdt thoi han dé xu 1.

Ch y:

1. Khi sang loc ban khong duoc quén nhitng gi dé trong ngan, t va trong phong.
2. Viéc huy nhirng cai khong can thiét co thé bang mot trong nhiing cach sau day:

a) Ban cho dong nat

b) Giao cho cac don vi khac néu ho can

c) Vuatbo

d) Khi huy nhitng tht thudc tai san ctia co quan ( céng ty ) ban nén bao cho nguoi c6 tham
quyén dugc biét.

e) Ban ciing nén thong bao cho nhirng noi dugc cung cip nhitng nguyén vat liéu,

tai liéu thura do.

f) Khi quan sat xung quanh dé tim ra nhiing thir khong can thiét ¢ noi lam viéc cua ban, hiy
tim moi noi, moi ngdc ngach giéng nhu khi ban tim diét mgt con gidn vay.

Va sé& 1a mot phan thuong néu trong qué trinh d6 ban lai tim ra mot vai vét ¢ ich ma lau nay
khong biét ban dé dau.
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IL. seiton - sip xép

SEITON (Sap
Xép) c6 nghia
la dat moi thir
dung chd cua

no6 sao cho tién lgi khi str dung

Budc 1: Ban phai tin 1a moi thir khong can thiét da duoc loai bo ra khoi noi 1am viée cta ban

Vige con lai la ban hay suy nghi xem dé cai gi & dau 1a thuan tién theo quy trinh lam viéc hay
vi tri ddng thoi phai dam bao thim my va an toan.

Budc 2: Sau d6 ban hiy trao ddi voi cac dong nghiép vé cach sip xép bd tri trén quan diém
thuan tién cho thao tac.

Mot nguyén tac can cht y 1a ci gi thudng xuyén hay phai str dung dén thi phai dat gan nguoi
sir dung dé do phai di lai. Cai gi it dung hon thi dé xa hon. Ban hiy phéc thao cach b tri va
trao d6i véi dong nghi¢p, sau do thi thyc hién.

Budc 3: Ban phai 1am sao cho cac dong nghiép ctiia minh déu biét duogc 1a cai gi, &é ¢ chd nao
dé tu ho sir dung ma khong phai hdi ai. T6t nhét 14 ban nén ¢6 mdt danh muc cac vat dung va
noi luu gitr. Hay ghi cht trén ting ngén kéo, ngan

t, cap tai liéu dé moi nguoi biét cai gi dugc luu gitr & do.

Budc 4: Hiy ap dung nguyén tic nay dé chi rd noi dit binh ctru hoa va nhiing chi dan can
thiet khac.

Chu y:

1. Muc dich cua SEITON - Sép xép la 1am cho noi lam viéc cua ban dugc an toan, hi¢u qua
khi lam vi¢c. Vi vay nhiing vat nhu rém, ma che dé dau nhitng vat dung phia sau 1a khong can
thiét.

2. Néu ban c6 dugc tiéu chuin quy dinh muc tdi thiéu va tbi da luu giit vat liéu, tai liéu thi
cang tot.
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III. seisi - sach sé

Seiso (sach s€) c6 nghia l1a ban hay v¢
sinh noi lam viéc sach sé.

C6 mot mbi quan hé rat mat thiét gitra chét lugng san phém va su sach s& & noi lam viéc ché
tao san pham. Nhu vat Seiso ( sach s€ ) phai duoc thuc hi¢n hang ngay, doi khi la trong suot
ca ngay.

Sau day la mdt vai goi y cho Seiso cua ban:

- bung dé dén lac do ban méi vé sinh. Hay quét don, v¢ sinh noi lam viéce, ké ca may moc
thiét bi, dung cy, dd dac... mot cach thuong xuyén lam cho nhirng thtr trén day khong con co
hoi dé do ban.

- Gianh 3 phtit mdi ngay dé lam SEISO

- Ban va dong nghiép ctia ban c6 trach nhiém v6i méi truong xung quanh noi 1am viéc.

- Nhiing nguoi 1am vé€ sinh chuyén nghiép chi chiu trach nhi¢ém ¢ nhiing noi cong cong

- Néu ban mudn 1am viéc trong mQt moi trudng sach s€ va an toan t6t nhat ban hay tao ra moi
truong do.

- Pung bao gio vt bo, khac nho bira bai va hiy tao théi quen.

- V¢ sinh don dep cling 1a mdt hanh dong kiém tra.

- Piéu nay rét quan trong ddi v4i cac nha may cong xudng

- Néu ban thiy diéu nay la dung thi hiy bat dau ngay tir hém nay.

Chu y: Ngoai 3 phat hang ngay cho SEISO, ban nén c6 thoi gian lam SEISO trong tudn,
trong thang. Cai lg1 do SEISO mang lai s€ 16n hon nhiéu lan thoi gian bo
ra.
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IV. seiketsu - san soc

SEIKETSU (SAN S6C) nghia 1a giit gin vé sinh
sach s€ noi lam viéc & mirc d6 cao

Dé khong lang phi nhimg nd lyc d3 bo ra, ban khong nén dimg lai sau khi da thuc hién xong
3S.

Sau day la nhiing goi y cho SEIKETSU cua ban:

- Tao ra mot hé théng nham duy tri sy sach s€ ngan nép & noi lam viéc, can co lich lam vé
sinh.

- Phong trao thi dua giira cic phong ban, phan x—éng ciing rat quan trong va c6 hidu qua trong
viéc 161 kéo, cudn hut moi ng—oi tham gia 3S.

Chu y:

1. Can chi rd tén ngudi chiu trach nhiém vé noi lam viéc hay may méc.

2. Kiém tra va danh gia thuong xuyén do thanh vién cua t6 (nhom, doi) 5S cua don vi thuc
hién.

3. Pumg chi tim diém x4u, kém dé phé binh ma phai chl ¥ tim ra cai hay, cai tot dé

khen thuong, dong vién.

V. SHITSUKE - Sin Sang

SHITSUKE
(SAN SaNG) ¢6
nghia 1a [am
cac viéc trén

mot
cach tu giac ma khong can phai c6 ai d6 nhac nho
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Can phai l[dm cho moi ngudi thuc hién 4S mot cach tu gidc nhu mot thoi quen hay 1€
song.

Khong c6 cach nao thic ép thuc hién 5S hon 1a thuong xuyén thyc hanh né cho to1 khi
ma moi nguoi déu yéu 58.

Cén tao ra mot bau khong khi lanh manh dé moi ngudi théy khong thé thiéu 5S, mudn vay
can phai chua y:

- C6 noi lam viée nhu 1a ngdi nha thtr hai ctiia chinh ban

- Nhén thirc dugc co quan, cong ty la noi ban tao ra thu nhap cho ban va gia dinh ban.

- Neu ban mong mudn va thuong xuyén lam cho ngoi nha cta ban sach s€, vé sinh, ngan
nap thi tai sao ban lai khong c6 ging lam cho noi 1am viéc ctia ban sach sg&, thoai mai, dé
chiu nhu & nha.

Chu y:Dé nang cao SHITSUKE ( sén sang ) cia CBCNV trong cong ty thi vai tro cia

ngudi phu trach 13 cuc ky quan trong. Ngudi phu trach phai 1a tim guong vé 5S dé moi
nguoi noi theo.

3 noi lam viéc khac nhau
. Loai 3:

- Moi nguoi lam, vut rac bura bai
- Khong ¢6 ai lam v¢ sinh

. Loai 2:

- Moi nguoi lam, vt rac bura bai
- C6 nguoi chuyén lam vé sinh

. Loai 1:

- Moi nguoi lam viée, khong ¢ ai vut rac
- Moi nguoi tu lam v¢ sinh

Noi lam viéc sach s€, ngan nap

. Cac hoat dong s& dé dang, an toan (S)
. Nang suit cao (P)

. Chat lu:ong san pham cao (Q)

. Chi phi giam (C)

. Giao hang dung hen (D)
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. Tinh than lao dong sang khoai (M)
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NOI lam viéc

sach s€, ngan nap
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Noi1 lam viéc
ban, 10n xon
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Budce 1:

Budc 2:

Budc 3:

Budc 4:

Budc 5:

Muc ti€u cua 5s
Xay dung tinh th'c:in cai tién lién tuc (KAIZEN) cho moi ngudi tai noi lam viéc
Xay dung tinh than dong doi gitra moi nguoi

Phat trién vai tro 1anh dao cho can bo quan ly
La co s&¢ dé thuc hién chuong trinh cai tién ning suat, nang cao chat lugng

Dé thuc hién thanh cong 5s can
Ban lanh dao luon cam két tng ho, }15 tro
Bat dau thuc hién bang dao tao, huan luyén

Moi nguoi phai tham gia thuc hién ma khong can giam sat
Lap lai vong 5S vdi céc ti€u chuan cao hon

K& hoach thuc hién 5s
Chuén b
Thong bao chinh thirc ciia Giam ddc
Moi ngudi tién hanh tong vé sinh
Bit dau bang SEIRI (Sang loc)

Thuc hién SEIRI, SEITON, SEISO hang ngay

(sang loc, sap xé&p, sach s¢)

Budc 6

Buoce 1

: Danh gia dinh ky
: Chuin bi

Can bo lanh dao hiéu 1d nguyén 1y va loi ich cta 5S
Léanh dao cam két thuc hién 5S

Dé ra T6 churc dé thuc hién 58

Chi dinh nguoi phu trach 5S

Dbao tao nhitng nguoi phu trach va nguoi thuc hién

Budrc 2: Thong bao ciia giam déc

Giam dbc thong bao chinh thue vé viéc thuc hién chuong trinh 5S

Lanh dao trinh bay cac muyc tiéu ctia 5S cho cén bg cong nhan vién

Cong bd so d6 t6 chure thue hién 5S

Phéan chia pham vi, khu vuc cho tirng nhom thuc hién

Lén ké hoach, thuc hién cac phuong tién tuyén truyén bao gdm biéu ngit, ap phich, to roi
Pao tao cho tat ca can bd cong nhan vién vé 58
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Buéc 3: Thuce hién tong vé sinh toan co quan

. T chirc ngay tong vé sinh toan co quan

. Chia nha may thanh cac khu vuc nho, giao cho ting nhém thuc hién. Chua y cac phong
ban, phan xuéng, kho, vuon, chd dé xe, cang tin, khu vé sinh

. Cung cap day du thiét bi, dung cu lam vé sinh

. Tat ca moi ngudi tir Giam déc dén cong nhan cung tham gia téng

vé sinh

Buéc 4: Bit diu sang loc

. Lap tiéu chuin dé huy nhimng gi khong can thiét (tai liéu, hd so, vat tu, may moc)
. Thuc hi¢n sang loc

. Kiém tra can than trudc khi huy bo. Nhing gi con nghi ngd xép vao mot noi

. Viéc sang loc dugc thyc hién dinh ky

Budce 5: Thuc hién Seiton (S:'ip Xép) va Seiso (Sach s€)

. Cac nhom xac dinh cac khu vuc can lam theo thir tur uvu tién, t chirc thuc hién. Uu tién
1am trude nhitng noi ban, thiéu an toan

. Sép xép thoi gian dé thuc hién mdi lan SEIRI, SEITON, SEISO khoang 2 - 3
thang

. T4 chirc cac hoi nghi bao cao kinh nghiém:

& Cho khdi van phong
& Cho khoi san xuat

Mot s6 nguyén tic thue hién seiton

Hang hoa trong kho luu theo nguyén tic nhap trude, xuit trude, nhap sau xuat sau
Céc vat tu phai c6 vi tri riéng, nhan riéng

M sb vat tu theo phuong thirc thong nhat

Phan biét riéng cac loai vat tu thong dung, cac loai dac biét

bat nhiing thtr thuong xuyén st dung canh nguoi sir dung

Sép xép moi thir & dé nhin thay, giam thoi gian tim kiém.

S

Thue hién Seiso (Sach s¢€)

Moi ngay lam vé sinh tir 5 - 10 phat

Phéan cong trach nhi¢m cho tung khu vuc, ting may

Két hop cong tac vé sinh véi kiém tra

Thuc hi¢n chuong trinh: quét don, lau chui, kiém tra, chinh dén
T6 chirc tong vé sinh it nhat 1 ngay / thang

SNhA WD -

Budc 6: Danh gia 5SS dinh ky
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. Lap ké hoach dé danh gia va khuyén khich hoat dong 5S
. Dinh ky cac danh gia vién trién khai danh gia két qua thuc hién 58
. T chtrc phong trao thi dua 5S giita cic phong ban dé duy tri cac hoat dong
. Trao giai thuong dinh ki cho cac nhom, ca nhan lam t6t 58
. T chic tham quan, hoc tap cac don vi khac ap dung 5S

Nhitng diém trong tim vé chuong trinh 5s can kiém tra

. Can bd lanh dao, quan 1y ¢6 hd trg cho chuong trinh 58 ?

. Moi nguoi co tu hao vé chd 1am viéc cua ho ?

. Chd lam viée c6 sach s&, ngan nip khong ?

. Chd 1am viéc c6 an toan cho moi ngudi khong ?

. May moc, thiét bi c6 dugc vé sinh sach s&, ¢6 duy tri ?

. Moi thir c¢6 sap xép dé d& tim khong?

. Cac dung cu c6 dit ngan nap, tién cho nguoi st dung ?

. Céc béo c4o, kiém ké co duge luu trit dé dé truy tim khong ?
. Céc san pham c6 dam bao vé sinh ?

. Moi ngudi ¢6 v€ sinh hang ngay mdt cach tuy giac khong ?

. Moi nguoi c6 mic dong phuc sach s&, gon gang ?

. Moi ngudi c6 y thirc lam tAm guong tdt cho doanh nghiép ?

Pé thyc hién thanh cong 5S can chu y

. Phai huy dong sy tham gia cua tt ca can by cong nhan vién

. Tim ra cac diém khong thuan ti¢n dé cai tién

. Tim ra noi 1am viéc khong ngan nip dé cai tién

. Tim ra céc chd lam viéc khong an toan dé cai tién

. Tim ra cac chd 1am viéc khong sach s& dé cai tién

. Tim ra céc diém lang phi dé loai bo

. M6 rong pham vi v¢ sinh may moéce, nha xudng, xung quanh.

. Chuy nhiéu hon dén cac khu vuc chung: cang tin, nha v¢ sinh, vuon, hanh lang, xung

quanh not lam viéc

Muc tiéu 5S cho tung budc
Mirc 1:Khong cé cac mau thude, gidy vun, vat thai viit xung quanh phan xudng

Muc 2:San nha v¢ sinh sach, da phan loai va vit bo cac thir khong can thi€t. Tuy nhién van con
16n x0n, bura bai va 161 di lai chua sach, tuong nha con ban

Muc 3:Da hoan thanh vé sinh may moc, thiét bi. Nha may da sach s€ nhung dung cu va phu
tung, linh kién chua dugc sap x€p vao cac gia, ti, ngan hodc kho

Mure 4: San nha, may moéc, thlet bi duoc gitr gin sach s&. Day chuyén san xut, dung cu va linh
kién, may moc duoc sip xép gon gang, trat ty. Cac kho tang duoc quy dinh rd rang, c6 ma sb.
Kho c6 phan chia gianh gioi.
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Mure 5: Thuong xuyén va lién tuc v€ sinh cac bure tuong. Khu vyc di
lai sach s&. Dung cu, thiét bi duoc sap xép gon gang, ngan nap. Cac nguyén nhén sinh ra rac
dugc loai bo. Moi nhan vién déu c6 ky luat giir vé sinh va ngan nip noi lam viéc

Cac muc thuc hién 5S
1. Noi lam viéc sach sé, thuan tién, gon gang

. Phong lam viéc, phan xudng, phong nghi, cang tin, xung quanh
. Phuong phap thu lugm, quan 1y rac thai (cac loai)

O Giay

O Thuy tinh

O Phé thai

. May moéc, dung cu sach s€

2. An toan lao ddng, thiét bi (dién, nudc, khi, phong chong chay nd)

3. Xir Iy chat thai an toan, khong gy 6 nhiém méi truong

4. Ngin ngira 6 nhiém méi truong

. Céc tiéu chuan v6i moi truong lam viée
. Nang cao kiém soat dan dan:

O 4nh sang, khong khi

O Do am, nhiét do

O Mui, do 6n, do rung

O Cac chét 1an trong khong khi

O Ngin ngtra 6 nhiém khong khi, nuwéc, dat




