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5S概念与起源



整理（Seiri）

整顿（Seiton）

培养员工良好的工作习惯和职业素养，

自觉遵守规章制度，提高团队协作和

执行力。

素养（Shitsuke）

将整理、整顿、清扫的成果进行制度

化、规范化，确保5S管理的持续有效。

清洁（Seiketsu）

保持工作场所的清洁，及时清除垃圾

、油污等杂物，创造一个干净、舒适

的工作环境。

清扫（Seiso）

对工作场所内的物品进行分类，区分

必需品和非必需品，并处理非必需品，

确保工作场所简洁有序。

将必需品按照规定的位置和方法摆放

整齐，明确标识，以便于快速取用和

归还，提高工作效率。

5S定义及内涵



5S起源于日本，最初是日本企业为了提高生产效率和产品质量而提出的一

种现场管理方法。

起源

随着日本经济的崛起，5S逐渐在世界范围内得到推广和应用，成为一种通

用的现场管理标准。近年来，5S不断与其他管理理念和方法相结合，形成

了更加完善的管理体系。

发展历程

起源与发展历程



应用领域

5S广泛应用于制造业、服务业、教育、医疗等多个领域，是提高组织效率和形象的重要手

段。

重要性
实施5S管理可以优化工作环境，提高工作效率，降低生产成本，提高产品质量，增强员工

归属感和团队精神，为企业创造更大的经济效益和社会效益。同时，5S也是企业文化建设

的重要组成部分，有助于提升企业的整体形象和竞争力。

应用领域与重要性
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整理（Seiri）技巧与方法



明确工作和生活中必需品的范畴，如工具、设备、

文件等，并对其进行合理分类。

必需品定义与分类

识别出不再使用、过期或损坏的物品，及时进行

处理，如报废、出售或捐赠。

非必需品识别与处理

定期对必需品进行审查，根据实际需求和使用频

率进行调整和更新。

定期审查与更新

识别必需品和非必需品
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03



存储空间评估与规划

对现有存储空间进行全面评估，根据物品类型、尺寸和数量进行合理

规划。

布局优化与调整

按照使用频率和重要性对存储空间进行布局优化，确保高频使用的物

品更容易取放。

标识与定位

为存储空间和物品设置清晰的标识，便于快速定位和查找所需物品。

合理规划存储空间及布局



建立有效物品管理制度

盘点与检查制度

定期对存储物品进行盘点和检查，

确保物品数量准确、状态良好，及

时发现并处理问题。

领用与归还流程

制定明确的物品领用和归还流程，

确保物品使用的可追溯性和管理的

规范性。

物品清单与档案管理

建立详细的物品清单，记录物品名

称、数量、存放位置等信息，并定

期进行更新和审查。
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整顿（Seiton）策略与实践



分类方法

为每类物品设定明确的标识，包括名

称、编号、存放位置等信息，便于员

工快速识别和取用。

标识管理

颜色区分
可采用颜色管理法，为不同类型的物

品指定不同颜色的标签或存放区域，

提高目视管理效果。

根据物品的性质、用途、使用频率等

因素，将物品进行合理分类，如工具

类、材料类、清洁用品类等。

物品分类与标识方法论述



定点放置原则及实施步骤

01 根据生产流程和使用需求，确定各类物品的固定放置位置，确保物品有序摆放。

采用合理的放置方法，如利用货架、储物柜等存储设备，实现物品的分类存放和有序管

理。

制定整顿计划，明确整顿目标和时间安排；组织员工进行培训，提高员工对整顿工作的

认识和参与度；按照计划逐步推进，确保整顿工作落实到位。
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定点原则

放置方法

实施步骤



定期维护
定期对存放区域进行清理、整顿和维护，保持物品整洁有序，提高取用效率。

优化布局
根据物品的使用频率和关联性，合理规划存放区域，缩短员工取用物品的距离

和时间。

先进先出
采用先进先出的物品管理方式，确保先入库的物品先被使用，避免物品过期或

积压。

提高取用效率和便捷性
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清洁（Seiketsu）标准与操作流
程



制定详细的清洁卫生标准，包括清洁频率、清洁方法、清洁剂使用

等，以确保工作环境整洁有序。

明确清洁卫生标准

建立清晰的清洁操作流程，指导员工按照规范进行清洁工作，提高

工作效率。

设立操作流程

对重要区域和物品进行标识，明确清洁责任人和清洁要求，便于管

理和监督。

标识管理

制定清洁卫生标准和规范



定期检查评估机制建立

定期检查

制定定期检查计划，对清洁卫生情

况进行全面检查，及时发现问题并

整改。

评估反馈 奖惩措施

建立评估反馈机制，对清洁工作效

果进行评价，针对存在问题提出改

进措施。

设立奖惩制度，对清洁工作表现优

秀的员工给予奖励，对不符合标准

的进行惩罚，激励员工积极参与清

洁工作。
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