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5S推进方案

一、5S执行要领

1、整理：把不要的东西处理掉，按使用需求合理配置。

●工作要求

工作内容 工作标准
1.区分必需品与非必需品 1.简约，没有多余的物品与多余量；

2.多余物品处置不浪费、不泄密；2.确定必需品的数量
3.非必需品的处理

●实施要点：

1）确定要与不要的标准

类别 使用频度 处理方法 备  注

必 需

品

常 用

品

每小时 放桌面上或随身携带 　

每天 现场存放（办公附近） 　

每周 现场存放（办公附近） 　

有 用

品

每月 存储（柜、仓库） 　
三个月 存储（柜、仓库） 定期检查
半年 存储（仓库） 定期检查
一年 存储（封存） 定期检查
二年 存储（封存） 定期检查

将来会用到 存储（封存） 定期检查

非必需品
不需要使用 变卖／废弃 定期清理
无使用价值 变卖／废弃 立刻废弃

2)非必需品处理
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附件：非必需品处理处理清单

序

号
非必需品名称 规格 数量

参考

价格
存放地 判定 处置

3)整理的范围

 整理部门责任区域（比如行政仓库里的）；

 整理办公室公用的东西（比如文件柜里的）；

 整理本岗位的东西（比如桌面、抽屉里的）；

 整理私人东西（比如衣服、包）；

 整理电脑里的文件；

2、整顿：确保安全、保质、高效、成本低、整齐美观

●工作要求
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工作内容 工作标准
1.物品分类 1.物品放置和摆放安全、适量、紧凑、整齐

美观、取放方便、；

2.物品状态清楚；要做到任何人，都能立即

取出所需要的东西；

2.定置
3.标识

●实施要点：

1）物品分类

私人物品与公司物品，书籍与文件档案，不同物品的种类等。

2）定置：定位、定数量、定放置方法。

 办公室定置规划：区域划分、大件物品、公用物品、电器定位；

 办公桌标准定置（见办公桌定置图）；

① 卡座定置标准

饮水机

碎纸机

传真机

打印机 打印机

打印机

资
料
柜

白板
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② 方桌定置标准

电话

文件栏文件栏

纸
巾

纸
巾

文具 文具 电话

45 度

电脑

茶杯茶杯

岗位牌岗位牌

岗位牌 岗位牌

书籍档案屉

办公用品屉

生活用品屉

桌柜桌柜

垃圾桶垃圾桶

电
脑
箱

椅子

电
脑
箱

桌柜
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 文件定置管理

① 文件柜必须定置摆放，文件柜表面贴标识标签，标签一律贴在门的左上角；

② 文件柜内应贴有“物品清单”，“物品清单”一律贴在门的左上角。文件柜内的物品也必须分类

按“物品清单”定置摆放整齐；

③ 文件柜内资料必须编号，分门别类摆放，制作目录索引，便于查找。

④急用文件、资料特别定置。

⑤ 电子文件：删除工作无关文件，绝密文件加密，文件归类清楚、查找方便，电脑设置密码，

杀毒软件正常运行和更新。

3）标识

 是什么、在哪里、多少、状态，一看便知。

 危险品要警示。

 标识方法：标签、显示板、现场、颜色。

3、清扫：清除工作场所内的脏污，设备异常马上修理，并防止污染的发生。

●工作要求

工作内容 工作标准
1.打扫 1.干净、明亮、卫生，污染源得到控制；

2.设备、设施、物品状态良好；2.污染源排除
3.排除隐患与异常

文
具

文 件
栏

电
话 纸

巾

呈批栏

文 件
栏

电
话纸

巾

文
具

呈批栏

茶杯 茶杯

备注：桌柜中的物品分类放置
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3.无安全或故障隐患；4.保养
●实施要点：

1）清扫的对象　

 扫黑：即扫除垃圾、灰尘、粉　尘、纸屑、蜘蛛网等。

 扫漏：即扫除漏水、漏油、漏气等。

 扫怪：即扫除异常之声音、温度、震动等。

 扫脏：即清洗油污、锈蚀等脏东西。

2）清扫的要求

 确定清扫对象与责任者或清扫责任区；

5S 清扫责任表

5S 区 责任人 值日检查内容

打印机 ××× 机器设备是否保持干净，无灰尘，运行正常

白板 ××× 干净、无废纸和过期的通知

文件柜 ××× 文件柜内是否保持干净，柜内物品是否摆放整齐

玻璃 ××× 干净、明亮

过道地面 ××× 干净、无污渍、污水、垃圾
备注：①、此表的 5S 区是由担当者每天进行维护；

      ②、下班前 15 分钟开始；

 确定清扫方法（工具、程序、频率等）与清扫标准 ；

 调查污染源，予以杜绝；

 把设备设施的清扫与点检、保养、润滑结合起来；

 文件防潮防尘防虫。 

4、清洁：将上面3S的实施制度化、规范化，并维持效果。

●工作要求

工作内容 工作标准
1.3S 责任划分 1.3S 责任明确，无漏点；

2.3S 方法与标准明确；

3.3S严格按规范执行；

2.3S 制度化、标准化
3.3S 检查评价与考核

●实施要点：

1）确定 3S 责任人，制定相应的制度、标准；

2）将 3S溶入每日工作中，制订相应奖惩制度，加强执行；

3）检查维护成效：公司及部门领导带头巡察，带动全员重视 5S 活动；
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4）目视管理

5、素养：形成习惯，风气。

●工作要求

工作内容 工作标准
1.遵守制度、纪律 1.员工职业素养好，行为文明礼貌，遵守公

司制度与纪律；

2.将 5S 活动日常化、习惯化；

3.部门形成五好风气； 

2.礼仪修养
3.4S 活动习惯化
4.五好风气养成

●实施要点：

1）学习、理解、遵守公司的规章制度；

2）学习与遵守语言礼仪、电话礼仪、仪表礼仪、行为规范；

3）不断教导部属，加强前 4S 的执行和改善，以改变旧的行为习惯，建立 5S习惯；

比如：文件使用完后及时归位；爱护文件，节省用纸；收发与传阅文件资料要记录。发行新

版本时，及时回收、销毁旧版本。

4）宣导、引导员工进行五好风气行为修炼；

5）推行各种精神提升活动与日常 5S 活动。

办公室——五分钟／十分钟 5S 活动内容

部门工作计划

考勤记录

问题与建议处理

公司指示文件与通知

重要工作动态信息

部门通知 ;

目视管理板 责任人： XXX

学习材料
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区  分 活  动  内  容

   每

天五

分钟

1 检查你的着装状况和清洁度

2
检查是否有物品掉在地上，将掉在地上的物品都捡起来，如橡皮

擦、回型针、文件及其它
3 整理和彻底清洁桌面
4 检查存放文件的位置，将文件放回它们应该放置的位置
5 扔掉不需要的物品，包括抽屉内的私人物品
6 检查电源开关、门窗、空调等是否已关上

每周

十分

钟

1 实施上述五分钟 5S 活动的所有内容
2 用抹布擦干净电脑、传真机及其它办公设备
3 固定可能脱落的标签
4 清洁地面
5 扔掉垃圾篓内的垃圾
6 检查档案柜、书架及其它家具等，将放得不恰当的物品改正过来

二、5S活动组织保障、全员参与

1）单位领导 5S 责任：负责策划、组织与监督本单位的 5S 工作。

 成立推进小组，定期指导、检查、诊断和评价各部门的 5S 工作，并提出奖惩； 

 以身作则；

 仲裁有关 5S 活动争议（检讨）问题点；

 全员精神讲话，号召加强 5S。

2）部门领导 5S 责任：负责策划、组织与监督本部门的 5S 工作

 负责本部门 5S 活动宣传、教育；

 划分部门内部 5S 责任区域，形成 5S 制度并督促执行；

 分析和改善 5S 活动中问题点；

 督导部属的清扫点检及安全巡查；

 检查员工服装仪容、行为规范。

3）员工 5S 责任

 自己的 5S。用品、环境、个人卫生等。

 责任区的 5S。设备、地面、标识等。

 责任区外的 5S维护。随时随地拾起地面上的纸屑、布屑、材料屑，并集中存放于规定场

所；
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三、办公室 5S 查核表（诊断表）

序

号
检查项目 5S 标 准

1 办公室

办公室应标识

无非必需品（如设备、图表、文具用品、墙上标语、海报）

办公室整洁、卫生，墙角没有蜘蛛网，桌子、柜子没有灰尘

桌子、文件柜等物品摆放整齐，通道顺畅

地面保持干净，无垃圾、无污迹及纸屑等

清洁用具定置，干净

公告栏没有过期的公告物品

2
办 公 桌 、

椅

文件、资料整齐放置不得凌乱
非每日必需品不得存放在办公桌上
抽屉内物品摆放整齐，私人物品应分开、整得摆放一处
办公椅、办公桌应保持干净、无污迹、灰尘
人离开办公桌后，办公椅应推至桌下，且应紧挨办公桌平行放置

桌上、桌下物品定置放置

椅背上不允许摆放衣服和其它物品

3
文 件 、 文

件柜

应保持柜面干净、无灰尘
柜外应有标识，且标识应一律贴在右上角

柜内文件（或物品）摆放整齐，并分类摆放，并有目录

柜内不得摆放非必需品

文件夹上要标识，同一部门的文件夹外侧的标识应统一
文件夹内必须有文件目录
应有文件归档规则及按规则分类、归档；应有文件传阅的规则
文件等实施定位化（颜色、标记、目录）

需要文件必须容易取出、归位，文件柜必须明确管理责任者

4 人员

职业着装、佩带员工证

干净卫生，精神饱满

行为文明、礼貌，遵守制度与纪律

在办公区（室）任何时候不得脱鞋，并保持干净

工作态度要良好，无谈天、说笑、看小说、打磕睡、吃零食现象

不得在办公区（室）吸烟

部门达到五好风气的标准

5 门、窗等

有责任人，并标识

保持门、窗干净、无灰尘、无蛛网

人走后（或无人时）应关闭门、窗

6 电 脑 、 复 应保持干净，无灰尘、无污迹
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印 电 话 、

传 真 机 等

电器

办公设备随时保持正常状态，有无故障；
电线应束起来，不得凌乱

无人时或不使用时须关闭电源

饮水机保持干净
坏了及时维修（或申报维修）

7 其他

目视板有责任人，必须定期进行整理，内容必须及时更新，并保持干净

当事人不在，应有电话“留言记录”

报架上报纸摆放整齐
垃圾筒及时清理

盆景应新鲜


