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6S的起源

   6S起源于日本,是对生产现场中人员、
机器、材料、方法等生产要素进行有效
的管理，是日本企业独特的一种管理方
法。 1955年，日本的5S的宣传口号为
“平安始于整理，终于整顿〞。当时只
推行了前两个S，其目的仅为了确保作
业空间和平安。后因生产和品质控制的
需要而又逐步提出了3S，也就是清扫、
清洁、修养，从而使5S的应用空间及适
用范围进一步拓展，到了1986年，日本
的5S的著作逐渐问世，从而对当时的整
个现场管理模式起到了冲击的作用，并
由此掀起了5S管理的热潮。 



          办公室是企业管理人员的工作活动场所，也是客户、
员工留下的第一印象的地方，办公室的6S水平如何，直
接影响到企业的形象。中心的各级管理人员按标准化、
标准化、程序化、系统化工作方式管理各种物品及文件
资料，及时准确地按工作内容，工作程序分类定置，使
与及时处理各种信息，提高工作效率。
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• 1.共独明确
– 共：公共使用；  独：个人使用；
– 公共使用的放在所有人都方便去拿地方，个人专用的放在他的附

近。
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• 2、公私清楚

• 在区域规划：业务功能区域识别清楚，
办公区和会客区、休息区最好能够区分。

• 物品方面：区分是公司用品还是私人
用品。公司的放在明显处，私人物品
放在不明显处，有抽屉的话，公司用
品放在上层，私人物品放在下层。

• 在座位上，还要设置姓名标牌等用于
识别。

一、办公室6S的八大原那么



• 3、柜架标识

• 文件柜、放置物品的柜架要标识清楚所
放物品的类别、名称以及管理责任人等，
必要时设定最大最小库存、平安库存等
内容。

• 文件柜左上角贴柜子编号、名称、部门
及责任人；

• 柜门内贴上柜内文件/物品位置对应图；
• 文件柜内分层分类，用分隔线和标贴进
行分区。
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• 1.文件架要有定置图，张贴与柜做门侧偏上，并按图分类
摆放。

• 2.资料架可直接在隔框上粘贴分类标签，标签不能超出隔
框宽度。标签打印字统一黑体。

• 3.资料架可直接分类标签上标注物品名称，如表格、报表、
单据、杂志、报纸等。

• 4.1.5米以上的资料柜柜顶禁止放任何物品，柜后、柜底无
杂物，无卫生死角；低柜台台面只能摆放规定物品。

• 5文件柜〔架〕内文件资料夹要分类标识。





•   4、资料分类

– 文件资料要分类整理放置，通过行迹管理等方法，使
文件拿走了能够马上发现。

ＰＳ：行迹管理是指
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•   5、桌面整理

•    桌面允许放置的物品
〔较长时间离开时〕：

•    文件夹〔盒〕；
•    电话机〔传真机〕；
•    文具盒〔笔筒〕；
•    电脑；
•    水杯；
•    台历。
•    桌面文件夹需明确文

件夹处理状态〔待处理、
处理中、已处理〕。
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• 6、抽屉物品
• 抽屉的整理、整顿：
• 不要的或不应该放

在抽屉内的物品去
除；

• 抽屉内物品要分类，
做分类标示；

• 办公用品放置有序；
• 个人用品放置在底

层；
• 有措施防止物品来

回滑动。

一、办公室6S的八大原那么



• 7、墙面张贴
– 在墙上随意张贴的做法必须纠正
– 公告尽量使用看板方式
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• 8、公告管理
• 公告栏规划要美观大方，明确管理责任人，发布

的信息要明确张贴期限。
• 对人员的出缺勤、人员动向、工作方案/实绩等内

容尽量要揭示出来，提高工作效率和管理透明度。
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• 1 、外部标识
– 侧面标识要素：

• 文件夹序号；       
• 文件夹名称；
• 文件夹管理部门；
• 文件夹管理责任人。

– 正面标识：
• 正面标识一般可省略；
• 在侧面无法标识可将上面内容标识

在正面。
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二、文件夹标识方法
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